UNIVERSITATEA ECOLOGICA DIN BUCURESTI

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND ANGAJAREA PE PERIOADA
DETERMINATA A PERSONALULUI DIDACTIC ASOCIAT iN FACUTATILE UEB

Cod document: PO — 27 2024

Editia: 2

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei
in cadrul editiei procedurii:

Nr. | Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si Functia Data Semnitura
operatiunea prenumele
1.1. Elaborat Adelina DUTU Decan 21.03.2024
1.2. Verificat Marin VOINEA Director RU
Aprobat Gabriel MANU Rector
Situatia reviziilor procedurii operationale
Situatia reviziilor Data reviziei Nume Data d N la care se
T aplica revizia

Revizia 1 28.11.2024 Adelina DUTU 28.11.2024
Revizia 2
Revizia 3

Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Scopul difuzarii Compartiment Functia Observatii

Aplicare Departament F|_nanC|ar B Director Economic

Contabil
Aplicare Administrativ Director administrativ
Aplicare Facultati Decan/Director

departament

Arhivare Departament F|_nanC|ar B Director Economic

Contabil
Arhivare Departament Evaluare gi Director DEAC

Asigurare a Calitatii
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2. Cuprins

Numarul
componentei in
cadrul procedurii
operationale

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Cuprins
Scopul procedurii
Domeniul de aplicare a procedurii

Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii
procedurate

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

g~ wN
Wi N -

3
Acoperirea posturilor vacante didactice in regim de ,,plata cu ora” 5
Modul de lucru 5
Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7
9
9
9

LN

10. Anexe
10.1 Formular de evidenta a modificarilor
10.2 Formular de distribuire/difuzare
10.3 Formular de analiza a procedurii 10
10.4. Alte anexe — Cerere plata cu ora 11

3. Scopul procedurii

Procedura stabileste modul in care se realizeazd acoperirea temporard a posturilor didactice
vacante temporar vacante in regim de ,,plata cu ora” in Universitatea Ecologica din Bucuresti;

Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

Sprijind auditul si/sau alte organisme de control, interne sau externe abilitate in actiuni de
auditare si/sau control, iar pe Rector, in luarea deciziilor.

4. Domeniul de aplicare

Procedura se utilizeaza de catre toate Facultatile din cadrul UEB pentru a stabili modul in care
se acoperd temporar activitdtile didactice in regim ,,plata cu ora”, respectiv de catre Departamentul
Resurse Umane in vederea verificarii indeplinirii tuturor conditiilor.

5. Documente de referinta

1. Legea invatdmantului superior nr. 199/2023 cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G. nr. 1339/2023 privind aprobarea Metodologiei-cadru de concurs pentru ocuparea
posturilor didactice si de cercetare vacante din invatamantul superior;

Legea nr. 319/2003 privind Statutul personalului de cercetare-dezvoltare;

Legea nr. 53/2003, republicata - Codul muncii;

Procedura privind normarea activitdtilor didactice si intocmire state de functii.

Carta Universitatii Ecologice din Bucuresti, actualizata in 2023.

N

o0k
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6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

6.1.

Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul

1.

Procedura

Pocedura documentata - modul specific de realizare a unei
activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in
format electronic.

PO (Procedura operationala — de lucru) = procedura care
descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul unuia sau mai multor departamente dintr-o entitate,
fard aplicabilitate la nivelul intregii Universitati.

Editie procedura

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se
modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale
respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare.

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implicd, de regula, sub 50% din
continutul procedurii.

Cadru didactic asociat

Reprezintad personalul didactic pensionat platit in regim de
»plata cu ora” sau specialisti consacrati in domeniul de
specialitate, aprobati de catre conducerea facultatii/senat
UEB.

Plata cu ora

Activitati didactice normate in posturile vacante din Statul
de functii al facultatilor, cuantificate in ore fizice si
salariate (remunerate) conform tarifelor aprobate de catre
senatul UEB.

6.2 Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \Y Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. UEB Universitatea Ecologica din Bucuresti

8. F Facultate

9. DRU Departamentul de Resurse Umane

10. CIM - determinat | Contract individual de munci pe perioada
determinata
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7. Acoperirea posturilor vacante didactice in regim de ,,plata cu ora”

7.1. Prevederi generale:

In invatamantul superior poate functiona personal didactic asociat pentru urmatoarele functii
didactice:

- asistent universitar;

- lector universitar/sef de lucrari;

- conferentiar universitar;

- profesor universitar.

Cadrele didactice si de cercetare angajate pe perioada determinata au statut de cadre didactice
si de cercetare asociate.

Posturile vacante de asistent universitar pot fi ocupate si de studenti-doctoranzi.

Criteriul de baza privind selectia candidatilor pentru ocuparea functiilor vacante, in calitate de
personal didactic asociat, il constituie competenta demonstrata in domeniul/activitatea didacticd pe
care urmeaza a o desfasura im cadrul UEB, pe baza unui contract de munca pe perioada determinata.

7.2. Normarea activitatii didactice

Posturile didactice vacante pot fi ocupate de catre personalul didactic asociat, numai in regim
de ,,plata cu ora”.

Pentru personalul asociat, numarul maxim de ore platite in regim de ,,platd cu ora” nu poate
depasi o norma didactica in cadrul programului evaluat.

Personalul didactic asociat pensionar, retribuit in regim de ,plata cu ora”, poate efectua
maximum o norma didactica.

Posturile didactice vacante, vacante temporar vor fi acoperite cu prioritate de personalul titular
din facultatile UEB, iar unde nu este posibil, cu personal didactic asociat extern, ce are competente in
domeniul postului didactic vacant, dovedite pe baza evaluarii dosarului stiintific si profesional al
candidatului. Ca urmare a propunerilor formulate de facultati, specialistii farda grad didactic
universitar, avand o valoare deosebita recunoscuta, vor fi evaluati corespunzdtor performantei, in
conformitate cu standardele nationale, cu detinerea in mod obligatoriu a titlului stiintific de doctor.

8. Modul de lucru

8.1. Aprobarea acoperirii posturilor vacante didactice in regim de ,,plata cu ora”

Dupa aprobarea de catre Decani, listele nominale privind posturile din Statul de functii care
sunt vacante, temporar vacante §i care vor fi acoperite in regim de ,plata cu ora”, precum si un
exemplar din Statul de Functii se centralizeaza la Departamentul Resurse Umane in format listat si
electronic (.xIs) cu cel putin 15 zile inainte de inceperea fiecarui an universitar.

DRU verifica corespondenta dintre informatiile continute in Statul de Functii si cele din
tabelele nominale privind acoperirile la plata cu ora urmarind respectarea procedurii privind
normarea activitatilor didactice si Intocmire state de functii.

DRU informeaza conducerea facultatilor asupra neregulilor descoperite. Tabelele pentru plata
cu ora corectate de catre facultati si avizate de citre DRU se prezintd Conducerii UEB spre aprobare.

8.2. Recrutarea personalului didactic asociat

Procesul de selectie pentru ocuparea temporara a unui post didactic vacant in regim ,,plata cu
ora”, constd in evaluarea competentelor Tn domeniul/activitatea didactica pe care urmeazd sa o
desfasoare in cadrul UEB, pe baza CV-ului si a listei de publicatii in domeniu. Selectia are loc in
cadrul Consiliului facultatii, in prezenta decanului.
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In cazul existentei mai multor candidati pentru acelasi post didactic vacant, membrii
Consiliului facultdtii, pot organiza un interviu in baza caruia candidatii isi pot demonstra
competentele dovedite prin actele de studii prezentate.

Decizia privind desemnarea candidatului selectat pentru ocuparea postului didactic vacant in
regim ,,plata cu ora” se ia prin consens intre membrii Consiliului facultatii.

8.3. Dosarul de personal aferent cadrelor didactice asociate

Personalul extern UEB, in calitate de cadre didactice asociate care doresc sa desfdasoare
activitati didactice 1n regim de ,,plata cu ora” in facultati, vor preda pana cel tarziu in ziua depunderii
acoperirii posturilor vacante, temporar vacante un dosar care trebuie sd contind urmatoarele
documente:

- Cerere tip adresata Presedintelui (Anexa 1), insotita de Curriculum Vitae — date de contact si
lista de lucrari publicate Tn domeniu;

- Copie act de identitate;

- Extras de la banca cu contul IBAN BRD —1n lei;

- Adeverintd de la medicul de familie care adevereste ca persoana este clinic sandtoasa (apt de
munca);

- Copie acte studii (licenta, master, doctorat);

- Alte documente, in copie, care dovedesc competentele detinute;

- Acordul institutiei unde este angajat cu norma de baza (avizul consiliului de administratie si
acordul Senatului Universitar pentru cadrele didactice ce au norma de baza intr-o alta universitate —
cf. art. 212 alin. 2 din Legea invatamantului superior nr.199/2023);

- Declaratie pe propria raspundere in cazul in care nu detine un alt loc de munca pe teritoriul
Romaniei.

Tn cazul In care cadrul didactic a mai depus in anul precedent dosar de personal, acesta va
consulta angajatii DRU asupra dosarului de personal existent, urmand sa depuna doar documentele
ce necesitd a fi actualizate.

8.4. intocmirea formelor legale de angajare privind remunerarea activititilor in regim de
»plata cu ora”

Cadrelor didactice asociate - in urma verificarii dosarului de personal/finalizarii procesului de
selectie, cat si a cererii de angajare formulatd de catre personalul extern UEB, aprobata de
conducerea facultatilor, respectiv conducerea universitatii, li se vor intocmi contracte individuale de
munca pe perioada determinata.

Actele aditionale, respectiv contractele individuale de munca listate in 2 exemplare si insotite
de proces-verbal de predare-primire se vor depune la secretariatul facultatilor, in vederea semnarii
acestora.

Dupa finalizarea acestui proces, personalul didactic poate desfasura activitdfi didactice de
predare in regim de ,,plata cu ora”.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. | Departament/Facultate/Persoana Responsabilitti si raspunderi
crt.
1. | Decanii - aplica prevederile procedurii;

- primeste si analizeaza propunerile pentru acoperirea
activitatilor didactice in regim de ,,plata cu ora” din
posturile didactice vacante, temporar vacante;

- transmite propunerile cu persoanele care urmeaza sa
desfasoare activitati in regim de ,,plata cu ora” spre avizare
consiliului facultatii;
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- transmite dosarele depuse de cadrele didactice asociate la
Departamentul Resurse Umane;

- transmite spre semnare Contractele individuale de munca
pe duratad determinata si/sau dupa caz Actele aditionale 1n
doua exemplare, urmand ca dupa semnarea acestora, un
exemplar sa ajunga la DRU.

Departamentul juridic

- aplica prevederile procedurii;
- verifica daca sunt indeplinite conditiile legale privind
angajarea in regim de ,,plata cu ora”.

Departamentul Resurse Umane

- aplica prevederile procedurii;

- intocmeste formalitatilor de angajare: contract individual
de munca pe perioada determinatd/act aditional la CIM,
Tnregistrarea acestora in REVISAL, cu respectarea
termenelor prevazute de lege;

- verifica perfecta corelatie dintre cele declarate in statul de
functii si acoperiri, respectiv borderouri si informatiile din
acoperirile de plata cu ora,

- asigura calculul drepturilor salariale aferente activitatilor
de plata cu ora, conform legislatiei in vigoare si/sau
regulilor interne stabilite;

- asigurd introducerea inregistrarilor in baza de date si
listarea statelor de platd pentru plata cu ora;

- asigurd indosarierea si arhivarea documentelor
justificative privind plata cu ora.

Senatul UEB

- aplica prevederile procedurii;

- aproba propunerile din statul de functii pentru persoanele
care vor desfasura activitatile didactice din posturile
didactice vacante, temporar vacante in regim de ,,plata cu
ora” in conformitate cu extrasele din statul de functii;

- echivaleaza gradul didactic atat pentru persoanele care
detin titlul stiintific de doctor, cat si pentru specialistii fara
titlul stiintific de doctor, tindnd cont de valoarea deosebita
recunoscutd si de nominalizarea acestora de catre facultati.
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Anexanr. 1

Nr. reg. /
Tncadrare cadre didactice asociate UEB Tn regim de plata cu ora
Semestrul , anul universitar 20__ /20

Domnule Presedinte,
Subsemnatul ,

avand functia de bazd la , incadrat in functia

de rog a-mi aproba incadrarea in calitate de

cadru didactic asociat si desfasurarea de activitati didactice in regim de plata cu ora, la Facultatea

, dupd cum urmeaza:

Numar post Denumire post Disciplina Numar ore/
saptamana

C S L

Mentionez cd am luat cunostinta de conditiile de plata si voi respecta programul activitatilor
didactice conform orarului.

Data Semnatura

Director de departament
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