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

Elemente privind
responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semniatura
operafiunea '
] 2 ' 3 5

1.1. [Elaborat Ec. Mihai Georgiana Rita Director 1.0k 20( B
1.2. Verificat Ec.Condrache Gabriel Director General ! 02 ol m
1.3. JAvizat D.J.C.A. C.J. Gaman Elena Director /3 Oh. 201
1.4. |Aprobat Prof. univ. dr. Istudor Nicolae |Rector a7

probat 4 K o%. W



COD: PO-77- AS.E.
Pagina 2 din 72

2. Situatia editiilor si a reviziilor In cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa caz,

Data de la care se aplica

_—— Componenta Modalitatea _ . s g
revizia in cadrul .. P prevederile editiei sau reviziei
gy revizuita reviziei —
editiei editiei
1 2 3 4
2.1. iEditial 01.10.2013
2.2. |Revizia 1 Adaugare sii Data aprobarii de citre Rectorul
modificare ASE Bucuresti
2.3. |Revizia 2
............. . Revizia
Editiaa ll-a
.+. |Revizia l
2.5 | TR S

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale : - :

?co;tuln Ezemplar Compartiment Functia | e ‘Data primirii
difuzarii nr. : prenumele
1 2 3 4 5 6
3.1. |Aplicare 1 Directia Resurse Data aprobérii de
Umane - Serviciul cétre Rectorul
Evidenti Resurse ASE Bucuresti
Umane, Comisiile de
concurs i Comisiile
de solutionare a
contestatiilor
3.2 |Informare 1 .[Toate componentele Tot persohalul Data publicarii pej
organizatorice ale Structurii de educatie icmi.ase.ro
Structurii de educatie si cercetate sia
si cercetare i a serviciilor fehnico-
serviciilor tehnico- administrative
administrative implicat
3.3 Evidenti 1 Biroul MCCIM Sef birou | Pasol Fl¢rica
3.4 ‘Arhivare 1 . |Biroul Arhiva . Sef birou Mihaita Simona

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste modul de realizare a activitdtii, structurile §i persoanele injplicate.

4.2. D3 asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii gctivitatii.
4.3. Asigurd continuitatea activitdtii, inclusiv in conditii de fluctuatie a pgrsonalului.
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4.4, Spﬁjinﬁ auditul si/sau alte organisme abilitate jn actiuni de auditare si/sau control, iar pe rector, in
luarea deciziei.

4.5. Prezenta proceduri defineste etapele care vor fi parcurse in organizarea si desfisurarea concursului
de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant pentru personalul didactic auxiliar si ned idactic, din
momentul in care un compartiment din structura organizatorica solicitd scoaterea la concurs si pani la
- momentul angajarii persoanei care a cigtigat concursul.

4.6. Prin aceastd procedura se documenteazi modul de elaborare a documentelor necesare in vederea
organizarii §i desfagurdrii concursului de ocupare a unui post didactic auxiliar i nedidactic.

5, Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Procedura se aplic3 de cétre Serviciul Evident3 Resurse Umane (SERU) din cadrul Directiei Resurse
Umane (DRU) si de cAtre persoanele nominalizate in Comisiile de concurs si in Comisiile de solutionare
a contestatiilor. ' '

52. in vederea desfisurdrii concursului de ocupare a unui post, SERU colaboreazi cu toate
compartimentele care solicitd scoaterea unui post vacant la concurs.

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementiri internationale

6.2, Legislatie primara

- Legea nr. 1/2011 a Educatiei nationale, modificati si completats;

-Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicati in baza Legii nr. 40/2011, modificatd si completata;

-Regulamentyl cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar
~ vacant corespunzitor functiilor contractuale i a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale

imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, aprobat prin -
HG nr. 286/2011 modificata si completata. :

-HG 1027/2014 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau femporar vacant corespunzitor functiilor contractuale §i a
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului-contractual
din sectorul bugetar platit din fonduri publice aprobat prin Hotirarea Guvernului nr. 286/2011;

-Ordinul nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea -
conirolului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care
desfisoard activitatea de control financiar preventiv propriu;

-Legea nr.76/2002 - privind sistemul asigurrilor pentru somaj si stimularea ocupdrii fortei de munci,
modificatd si completata;

-Legea nr. 286/2009 privind noul Cod Penal.

6.3. Legislatie secundari

- OSGG nr 200/2016 privind modificarea OSGG nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entititile publice §i pentru
dezvoliarea sistemelor de control infern/managerial al entitatilor publice;
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- OSGG 201/2016 pentru aprotrea Normelor metodologice privind coordonarea, indrumarea

metodologica si supravegherea stadivlui implementarii si dezvoltirii sistemului de control intern
managerial la entititile publice;

6.4. Alte documente, inclusiv reglamentéri interne ale entitatii publice

- Metodologia ASE privind organizarea gi desfisurarea concursului de ocupare a posturilor vacante sau
temporar vacante pentru personalu| didactic auxiliar si nedidactic;
-Carta ASE;

-Regulament intern ASE;
-Regulament de Organizare $i Functionare ASE.

7. Definitii 5i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald

7.1. Definitii ale termenilor

A Nr. ,
-~ Termenul Definitia si/sau, Dacii este cazul, actul care defineste termennl
1. {Postul Reprezintd ansamblu de obiective, sarcini, competente si responsabilitiii
desemnate pe un interval de timp unui membru al organizatiei, reprezentind
in acelasi timp elementul primar al structurii organizatorice,

2. [Fisa postului Reprezinti documentul care defineste locul §i contributia postului in
tingerea obiectivelor individuale $i organizafionale, caracteristic atdt
individulpi. cét si entita{ii si care precizeazi sarcinile si responsabilititilel
care ii fevin timlarului unui post. In general. fisa postului cuprinde:
denumirea postului. obiectivele individuale, sarcinile, competengele,
responsabilititile, relafiile cu alte posturi, cerinfele specifice privind
pregatirea, calititile, aptitudinile i deprinderile necesare realizarii
. obiectivelor individuale stabilite pentru postul respectiv.

3. Afributia Reprezinti ansamblul de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea
unei anuimite activitifi sau unei parti a acesteia, care se executd periodic sau
continuu | si care implicd cunostinte specializate pentru realizarea unui
obiectiv specific.

4. Competenta: Reprezintd capacitatea de a lua decizii, In limite definite, pentru realizarea
sarcinii

5. [ResponsabilitateajReprezinid obligajia de a indeplini sarcina atribuitd, a cérei neindeplinire
atrage sanctiunea corespunzatoare tipului de raspundere juridica.

6. Functia Reprezintd totalitatea posturilor care au caracteristici asemdnatoare din
- punctul | de  vedere al sarcinilor, obiectivelor, competentelor,
responsabilitatilor si procedurilor,

7. Nivelele ierarhice Reprezintd ansamblul posturilor sau compartimentelor care dispun de aceeasi
. autoritate

8. Statul de functii |Formular|tipizat, fard regim special, unde sunt inscrise: marca, numele si
prenumele, postul, nivel studii, salariul, indemnizatia de conducere.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt, jAbrevierea Termenul abreviat
1. |ASE Academia de Studii Economice din Bucuresti
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2. ROF Regulamentul de Organizare si Functionare
3. IDGA Director General.Admin istrativ
2. DRU Directia Resurse Umane
5. [Ep TFisapostui ,
6. ISERU  Serviciul Evidenta Resurse Umane
7. |E Elaborare |
8. |C Constituire
9. A Aprobare
10. D Depunere
I.l.' Ap Aplicare
12.  |Ah Arhivare
13. - [Validare |
14, S [Selectie
15. [RI Regulament intern
16. [PDA - IPersonal didactic auxiliar
17 PN | Personal nedidactic
18. -iICC Comisia de-concurs
19. SC Comisia de solutionare a contestatiilor
20. . SCC/ Secretar Comisia de concurs / Secretar CO]‘l‘llSla de solufionare a
‘ SCSC - icontestatiilor;
21. JALOFM- |Agentia Locald pentru Ocuparea Fortei de Munca

8. Descrierea proceduﬁi operationale
8.1. Generalitati

8.1.1. Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzator unei functii didactice auxiliare sau
* nedidactice se face prin concurs sau examen, in limita posturilor vacante sau terhporar vacante previzute
in statul de functii. In cazul in care la concursul orgamzat se prezintd un sin gur candidat, ocuparea )
postului s face prin examen.

8.1.2.La concursul organizat peﬁtru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant poate paft'icipa orice
persoand care mdeplmeste condltule generale, conform legii si conditiile specifice stablllte prin figa
postului pentru ocuparea respectivei functii.

8.1.3. Principalele etape ale procesului de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant pentru
personalul didactic auxiliar si nedidactic sunt:
a) Organizarea concursului: stabilirea conditiilor generale si spemfice de partlclpare la concurs,
scoaterea la concurs a post_urllor, publicarea concursului, primirea dosarelor de concurs,
constituirea comisiilor de conclcur"s.‘ si de--soiul,'iorlare a contestatiilor; '
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Destasurarea concursului: selectia dosarelor de concurs, desfisurarea probelor de concurs,
notarea probelor si comunicarea rezultatelor, inainte si dupa selutionarea contestatiilor, atunci
cind este cazul, suspendarea, aménarea si reluarea concursului;

Angajarea §i prezentarea la post.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

~ temporar vacant.

Referatele privind scoaterea la concurs a posturilor vacante / temporar vacante, elaborate de
compattimentele care propun scoaterea la concurs a respectivelor posturi (Anexa 1), inclusiv
fisele de post ale posturilor propuse a fi scoase la concurs, corespunzitoare functiei
contractuale respective;

Statul de functii al Serviciilor Tehnico Administrative, structura solicitantd Facultati si
Departamente de educatie si cercetare din ASE;

Structura Serviciilor Tehnico-Administrative, Structura de Educatie si Cercetare din ASE .
Documente rezultate ca urmare a desfisurarii concursului de ocupare a unui post vacant /

- 82.2. Circuitul documentelor

intocmire referat " Depunere dosar .
propunere scoatere la i 0 » Interviu
concurs; ]
*
Selectie dosare Rezultat
Avizare, aprobare
referat de conducitorii
structurilor Rezultat Contestafii
Aprobare referat CA Contestatii
' Rezultat
Stabilire calendar de " Rezultat

organizare a

Rezultat final
|

concursului v
Proba = |
. rezentare la
Publicare anunt Setl séfp.rclba post
privind cencursul practica
Constituire comisie Rezultat
Contestatii

Rezultat
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8.3. Resurse necesare

8.3.1 -

8.3.2.

8.3.3.

Resurse materiale: mobilier de birou, calculator, imprimanta, copiator, telefon, materiale
consumabile, spatiu de afigare / avizier, internet, program informatic pentru evidenta resursei
umane §i a statelor de functii, site DRU, e-mail DRU. '

Resurse umane: personalul ASE din domeniile resurse umane, salarizare, baze de date, si
personalul de specialitate nominalizat in comisiile de concurs gi in comisiile de solutionare a
contestatiilor. .

Resurse financiare: conform bugetului anual de Venituri si Cheltuieli (taxe pentru publicarea
in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a lli-a, publicarea intr-un cotidian de largi circulatie,
a anunfurilor de scoatere la concurs a posturilor vacante / temporar vacante, pentru instruirea
personalului, pentru deplasare 1a ALOFM precum si transmiterea spre publicare cétre portalul

~ posturi.gov.ro, prin intermediul adresei de e-mail: posturi@gov.ro).

8.4. Modul de lueru

8.4.1

Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.1.1 Structurile din ASE interesate (solicitante) transmit citte DRU propuneri privind organizarea

si desfasurarea concursurilot, atat in format fizic cét si electronic. Propunerea este redactatd sub
forma unui referat avizat i aprobat de conducatorii structurilor in cadrul cirora se afld postul
vacant (Anexa 1), conform subordondrii ierarhice.

8.4.1.2 Propunerea privind organizarea si desfagurarea concursului de ocupare a unui post vacant sau

temporar vacant prevazuta la alin. (1) trebuie si cuprindd urmétoarele:

a} denumirea functiei contractuale vacante sau temporar vacante;

b) fisa de post corespunzitoare functiei contractuale vacante sau temporar vacante intocmit3 si
aprobata in conditiile legii;

¢} bibliografia si, dacd este cazul, tematica stabilitd de conducétorul structurii de specialitate
care propune organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau temporar vacant;

d) propuneri privind componenta comisiei de concurs, precum si a comisiei de solugionare a
contestatiilor;

e) tipul probelor de concurs: proba scrisd gi/sau proba practica si interviu, dupd caz;

f) alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare precum gi,
cele de exercitare a profesiei (unde este cazul).

DRU verific3 referatele de scoatere a posturilor la concurs sub urmétoarele aspecte:

- existenta posturilor vacante / temporar vacante in statul de functii al structurii solicitante;
- existenta figei postului anexati la referat;

- propunerile privind componenta CC si CSC;

- indeplinirea conditiilor legale privind exercitarea profesiei; '

- existenta avizelor si aprobirilor necesare.

8.4.1,3 DRU avizeazi referatele. In cazul unor referate incomplete, DRU soliciti compartimentelor

iniiatoare, completari / modificari / corectii.

8.4.1.4 DRU inainteaza referatele spre avizare DGA- Anexa 1;
8.4.1.5 DGA inainteaza referatele spre avizare Prorectorului de resort - Anexa |;
8.4.1.6 in baza referatelor primite si avizate, DRU intocmeste un centralizator al acestora (Anexa 2).
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8.4.1.7 DRU inainteazi documentatia concursului avizati (Anexa 1) si (Anexa 2) spre aprobare CA
al ASE. _ _ .
8.4.1.8 Dupi aprobarea documentatiei concursului in CA, DRU incepe procedurile de organizare a
coneursului de ocupare a posturilor vacante / temporar vacante.
8.4.1.9 Concursul pentru ocuparea postului de Director General Administrativ, se desfisoard in
conformitate cu prevederile art, 214 alin. (S) din Legea nr. 172011 — a Educatiei Nationale,
modificatd gi completata. Concursul este organizat de Consiliul de administratie. Presedmte]e
comisiei de concurs este rectorul.
8.4.2 Derularea operatiunilor si actiunilor actmtatn
8.4.2.1 Publicarea concursului
8.4.2.1.1 DRU intocmegte anuntul privind concursul (Anexa 3), pentru publicare in Monitorul
: Oficial, cotidian de largd circulatie si pentru portalul posturi.gov.ro.( e-mail:
posturi@gov.ro). Anuntul va cuprinde toate informatiile solicitate prin lege: posturile
scoase la concurs; calendarul concursului; conditii generale si specifice de participare la
concurs; componenta dosarului de concurs; locul de depunere a dosarelor; date de contact;
tipul probelor de concurs; bibliografia; tematica de concurs; data, ora si locul desfagurarii

-concursului. _
8.4.2.1.2 DRU intocmeste anunl;ul pentru publicare cétre Agentia pentru Ocuparea Fortelor de
© Muncéa (Anexa 4).
8.4.2.1.3 DRU inainteaza spre aprobare DGA si Rector anunturlle de la pct 8.4.2. ] 1 {Anexa 3,
8.4.2.1.2 (Anexa 4).

8.4.2.1.4 Dupa aprobare, anuntul privind concursul se transmite la Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea a lll-a, intr-un cotidian de larga circulatie, pe site-ul ASE si la avizierul ASE, la
Agentia pentru Ocuparea Fortelor de Muncd si pe site-ul ASE, pentru publicare, cu cel
putin 15 de zile lucritoare inainte de data stabilita pentru prima proba a concursului pentru
-ocuparea unui post vacant, respectiv cu cel putin 10 zile lucritoare inainte de data stabiliti
pentru prima prob3. a concursului pentru ocuparea unui post temporar vacant. Anuntul
privind concursul se transmite spre publicare clitre portalul posturi.gov.ro, prin intermediul
adresei de e-mail: posturi@gov.ro. Anuntul va contine urmatoarele : componenta dosarului
de concurs cu formularele aferente (varianta electronicd) Anexa 3 si legislatia aferenta

_ (legislatia interna si externa) {Anexa 5, Anexa 5a, Anexa 5b). :

8.4.2.1.5 DRU transmite Anexa 4 la ALOFM in aceeasi zi cu publlcarea documentelor prevézute la

punctul 8§.4.2.1°.4.

8422 Inscrierea candidafilor la concurs .

8.4.2.2.1 Candidatii depun dosarul de concurs in termen de 10 zile lucratoare de la data afisarii
anuntului pentru ocuparea un post vacant, respectiv de 5 zile lucriteare pentru un post
temporar vacant (la locul comunicat) conformi anumului privind concursul.

8.4.2.2.2 Persoana responsabild din cadrul DRU preia, verificd, inregistreazd dosatele de concurs gi
elibereazd candidatului la depunerea dosarului o adeverintd care certificd depunerea
dosarului si in care se precizeazi eventualele piese de dosar lipsd / eronate (Anexa 6).
Adeverinta se intocmeste in 2 exemplare, unul pentru candidat i unul pentru DRU.

84223 in cazul in care, in urma verificirilor efectuate, se constati lipsa unei piese la dosar,
candidatul poate completa dosarul de. concurs in termenul legal previzut pentru depunerea
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dosarului de concurs. In momentul completarii dosarului de concurs, adeverinta intocmita
la pet. 8.4.2.2.2 se va completa corespunzitor §i se va resemna gi redata.
8.4.2.2.4 La finalizarea perioadei de inscriere la concurs, DRU intocmeste situagia centralizatoare a

84.2.2.5 Situatia centralizatoare a dosarelor de concurs depuse este avizata de DGA si Rector.

8.4.2.3 Constituirea Comisiilor de Concurs gi a Comisiilor de solutionare a Contestatiilor

8.4.2.3.1 Se constituie comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a contestatiilor, pani cel
tarziu la data publicarii anuntului de concurs, in baza propunerilor din Anexa 1. Directorul
Directiei Resurse Umane nominalizeazi un angajat / mai multi angajati din cadrul DRU ca
secretar / secretari pentru CC si CSC.

8.4.2.3.2 Pentru functia de Director General Administrativ, comisia de concurs se constituie conform
art. 214 alin (5) din Legea nr. 1/2011 — a Educatiei Nationale, , modificata i completati.
Din comisie face parte, in mod obligatoriu, un reprezentant al Ministerului Educatiei
Nationale.

8.4.2.3.3 DRU intocmeste deciziile de numire a CC gi a CSC (Anexa §) pentru fiecare post in parte,

8.4.2.3.4 Rectorul semneaza deciziile de numire a CC si a CSC.

-8.4.2.3.5 Deciziile in original se includ in dosarele de concurs, iar fiecare membru al CC si CSC va

primi o decizie in copie pentru fiecare post in parte.

8.4.2.4 Desyasurarea concursului — selectia dosarelor de concurs

8.4.2.4.1 SCC preda dosarul / dosarele de concurs CC in baza unui Proces Verbal de predare-primire
{Anexa 9).

84242 Avand in vedere lista candidatilor inscrigi la concurs, membrii CC / CSC completeazi
Declaratia privind incompatibilitatea i conflictul de interese in raport cu candidafii inscrisi
la concurs (Anexa 10). )

8.42.4.3 In cazul constatirii existentei uneia dintre situatiile previzute la art. 11 si 12 din
Metodologia de ocupare a posturilor vacante pentru persenalul didactic auxiliar si
nedidactic, Decizia Rectorului de numire a comisiilor se modifica in mod corespunzator, in
termen de cel mult doua zile lucritoare de la data constatarii, prin inlocuirea persoanei aflata
in situatiile de incompatibilitate.

84.24.4 In termen de maximum 2 zile lucritoare de la data expiririi termenului de depunere a
dosarelor, CC selecicazd dosarele de concurs, stabilind indeplinirea conditiilor de
participare la concurs.. '

8.4.2.4.5 Dupa finalizarea selectiei dosarelor SCC va intocmi un proces verbal, care va fi semnat de

' cétre toti membrii comisiei (Anexa 11, Anexa 11a).

84246 SCC afiseazi rezultatele selectiei dosarelor de inscriere, cu mentiunea "admis" sau

"respins”, insotitd de motivul respingerii dosarului, in termen de | zi lucritoare de la

expirarea termenului prevazut la pet. 8.4.2.4.4., la sediul ASE si pe site-ul ASE {(Anexa
12). '

8.4.2.4.77 SCSC preia §i inregistreazi contestatiile cu privire la rezultatul selectiei dosarelor de
inscriere in termen de cel mult 1 zi lucratoare de la data afiglirii rezultatului selectiei
dosarelor. ‘ '

8.4.24.8 CSC va verifica indeplinirea de citre candidatul/candidatii care au contestat conditiile
pentru participare la concurs in termen de maximum 1 zi lucritoare de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor.
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SCSC comunica rezultatele la contestatiile depuse prin afigare la sediul ASE si pe site-ul
ASE, imediat dupa solufionarea contestatiilor (Anexa 13).

8.4.2.5 Desfasurarea concursului — proba scrisd

8425.1
84252
84253
84254

84255

84256
8.4.2.5.7
$4.2.58
84259
8.4.2.5.10
8.4.2.5.11
8.4.2.5.12

84.25.13

84.2.5.14

CC stabileste subiectele gi alcatuieste seturile de subiecte pentru proba scrisa, in ziua in care
se desfasoard proba scrigi.

subiecte care vor fi prezentate candidatilor (Anexa 15a, Anexa 13b).

Seturile de subiecte se semneazi de tofi membrii comisiei de concurs si se inchid in plicuri
sigilate purtdnd stampila ASE.

CC stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunicd odati cu subiectele
si se afigeazi la locul desfasurdrii concursului, in ziua in care se desfigoara proba scrisi.
in cazul in care proba scrisa consts in rezolvarea unor teste-grila, intrebarile pot fi formulate
cu cel mult doud zile inginte de proba scrisd, cu conditia ca numdrul acestora s fie de 3 ori
mai mare decat numaryl intrebarilor stabilit.pentru fiecare test-grila. intrebarile pentru
fiecare test-grila se stabilesc in ziuva in care se desfisoard proba scris, inainte de inceperea
acestei probe.

Inainte de inceperea prpbei scrise se face apelul nominal al candidatilor, si se verificd
identitatea acestora. Verificarea identititii candidatilor se face pe baza buletinului, a cartii
de identitate sau a oricimi document care atesta identitatea, potrivit legii (Anexa 16).

La ora stabilitd pentru inceperea probei scrise, CC prezintd candidatilor seturile de subiecte
si invitd un candidat s extragd un plic cu subiectele de concurs.

Dacé se constata definetea sau folosirea de cétre candidati a vreunei surse de consultare, a
telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la distantd, CC elimind candidatul
din sala, inscrie mentiunea "anulat” pe lucrare i consemneazi cele intdmplate in procesul
verbal intocmit cu aceasti ocazie.

Candidatul predd CC lucrarea scrisi, respectiv testul-grila, la finalizarea lucrérii ori la
expirarea timpului alocat probei scrise, semnénd borderoul special intocmit in acest sens
(Anexa 16). :

La inceperea probei sorise, fiecare lucrare va fi numerotatd, cu exceptia cazului in care
existd un singur candiddt pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant. Lucrérile de la
proba scrisa, cu exceptis* cazului in care existd un singur candidat pentru ocuparea postului
vacant/temporar vacant, se corecteazi sigilate. ‘
Notarea probei scrise se face, de reguld, in termen de maximum | zi lucritoare de la
finalizarea fiecarei probé.

Punciajele se acorda de Fﬁ_tre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare

proba scrisa se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al
comisiei de concurs,

Lucrdrile care prezintd insemndri de naturd si conduc3 la identificarea candidatilor se
anuleaza §i nu se mai copecteazi. Mentiunea "anulat” se inscrie pe lucrare, pe borderoul de
notare §i pe cehtralizatoj'ul nominal, consemnindu-se aceasta in procesul verbal mentionat.
in situatia in care pentrjs o lucrare se inregistreazd diferente mai mari de 10 puncte intre
punctajele acordate de membrii comisiei de concurs, lucrarea se recorecteaza de cétre toti
membrii acesteia. ProceFlura recorectirii se reia ori de cate ori se constata ca existi diferente
mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de membrii comisiei de concurs.
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8.4.2.5.15 Lucrarile scrise, dupa acordarea punctajelor finale, se desigileaza.

8.4.2.5.16 Dupa finalizarea probei serise, secretarul CC va intocmi un proces verbal, care va fi semnat
de citre toti membrii comisiei (Anexa 18).

8.4.2.5.17 Secretarul CC afiseaza Pu_nctaje]c obtinute de fiecare candidat, cu mentiunea “admis” ori
"respins”, la sediul ASE si pe site-ul ASE (Anexa 19).

8.4.2.5.18 Secretarul CSC preia si inregistreaza contestatiile cu privire la rezultatul probei scrise in cel
mult 1 zi lucratoare de la data afigdrii rezultatului probei scrise.

8.4.2.5.19 CSC va analiza lucrareg doar pentru candidatul/candidatii care au contestat In termen de
cel mult 1 zi lucrétoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

8.4.25.20 Secretarul CSC comuniqﬁi rezultatele la contesta;iile depuse prin afigare la sediu] ASE si pe

8.4.2.6 Desfasurarea concursului — proba practicd

8.4.2.6.1 Proba practici este previizutd in mod expres in referat si corelati cu fisa postu1u1

84262 CC stabileste planul pe baza cdruia se desfisoara proba practicd (Anexa 21).

8.4.2.6.3 Proba practici se noteazé pe baza criteriilor previzute i a punctajelor maxime stabilite de

: CC pentru aceste crite:izrprin planul probei practice.

8.4.2.6.4 Membrii CC acorda, individval, punctaje pentru fiecare dintre- criteriile previzute.
Punctajele se acorda de gatre f fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare ‘
candidat, §i se noteazé ih borderoul de notare (Anexa_ 22).

84.2.6.5 Aspectele constatate in ’pmpul derularii probel practice vor fi consemnate in scris fn aneka
la borderoul de notare 4 probei practice {Anexa 22a), intocmitd de secretarul CC, care se
semneazd de membrii a¢esiei comisii gi de candidat.

8.4.2.6.6 Dupa finalizarea probei practice, secretarul CC va intocmi un proces verbal, care va fi
semnat de cétre toti merpbru comisiei (Anexa 23). :

8.4.2.6.7 SCC afigeazi punctajelq obtinute de céatre fiecare dintre candidati cu men;mnea ‘admis" ori
"respins”, la sediul ASE si pe site-ul ASE (Anexa 24). ‘

8.4.2.6.8 SCSC preia si inregistrgaza contestafiile cu privire la rezultatul probei practice in ¢el mult

1 zi lucratoare de la afigarea rezultatului probei practice.

8.4.2.6.9 CSC vaanaliza aspectelg consemnate de la proba practicd pentru candidatul/candidatii care

au‘contestat in termen de cel mult 1 zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a
, contestatiilor. '

8.4.2.6.10 SCSC comunicé_}ezultqtele la contesta;ii'le‘depuse prin afigare la sediul ASE si pe site-ul

ASE, imediat dupa solu'ﬁona;ca contestatiilor (Anexa 25).

8.4.2.7 Desfisurarea concursului — interviul

8.4.2.7.1 CC stabileste planul pe baza caruia se desfésoara interviul (Anexa 26).

84.2.7.2 Interviul se sustine, dg reguld, intr-un termen de maximum 4 21le lucratoare de la data
sustinerii probei scrise gi/sau probei practice, dupd caz. Data si ora sustinerii interviului se.
afigeazd obligatoriv, od4td cu rezultatele la proba scrisd/practics, dupi caz.

8.4.2.7.3 Interviul se noteazi pe criteriilor previzute si a punctajelor maxime stablllte de CC
' prin planul de interviu. In functie de cerintele de studii sau profesionale specifice postului,
criteriile de evaluare prevazute la alin. (2) lit. d) si e) conform H. G. nr. 1027/2014 sunt



8.4.2.74

84275

8.4.2.7.6
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stabilite optional de cétre ordonatorii de credite ai autoritatii sau institutiei publice
organizatoare a concursului.
Membrii CC acordé. individilal punctaje pentru fiecare dintre-criteriile previzute, pentru

intrebarile si raspunsurlle la interviu se inregistreaza sau se consemneaza in scris in anexa
la borderoul de notare a interviului {Anexa 27a), intocmiti de secretarul comisiei de
concurs, §i se semneazi de membrii acesteia si de candidat. _

Dupi finalizarea interviului, secretarul CC va Intocmi un proces verbal, care va fi semnat

-de citre toti membrii comisiei (Anexa 28).

Secretarul CC afigeazi punctajele obtinute de fiecare dintre candidati cu mentiunea "admis”
ori "respins”, la sediul ASE si pe site-ul ASE (Anexa 29).

Secretarul CSC preia i inregistreaza contestatiile cu privire la rezultatul interviului in cel
mult | zi lucriitoare de la afigarea rezultatelor probei practice. '

CSC va analiza consemnarea raspunsurilor la interviu doar pentru candldatul/candldatu
care au contestat in cel mult 1 zi lucritoare de la expirarea termenului de depunere a
contestatiilor, Secretarul CSC comunicd rezultatele Ja contestatiile depuse prin afisare la
sediul ASE si pe site-ul ASE, imediat dupi solutionarea cohtestatiilor (Anexa 30).

8.4.2.8 Finalizarea concursului

842.38.1

84.2.82

8.4.2.8.3

Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescatoare, vor fi inscrise intr-un
centralizator nominal (Anexa 31), in care s¢ va mentiona pentru fiecare candidat punctajul
obtinut la fiecare dintre probele concursului. Centralizatorul nominal se semneaza pe fiecare
pagind de fiecare dintre membrii comisiei de concurs. Punctajul final se calculeaza ca medie
aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa, proba practica {unde este cazul) i interviu.
Secretarul CC afiseazi punctajele finale ob;inute de fiecare dintre candidati cu mentiunea

rezultatelor finale se face In termen de maximum 1z lucrﬁtoare de la data sustlnem ultimei

~ probe.

Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii contractuale vacante sau
temporar vacante se consemneazi in raportul final al concursului (Anexa 32).

"8.4.3 Valorificarea rezultatelor actwntﬁpn

8.43.1

8432

8433

8434

in urma finalizirii concursului, se mtocmesu contractele individuale de muncid pentry
incadrarea pe post a candidatilor declarati admigi. .8 o
Pentru functia de Director General Admmlstratlv validarea concursului se face de catre

~ Senatul universitar, in conditiile art. 214 alin (5) din Legea nr. 1/2011 —.a Educatiei

Nationale, modificaté si completata. Numirea pe post se face de cétre rector.

Candidatii declarati admisi la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
sunt obligati sa se prezinte la post in termen de maximum 15 zile calendaristice de la data
afigdrii. in acest sens, acestia vor prezenta in termenul mentionat documentatia necesard
angajarii (Anexa 33). o

Prin exceptie de la prevederile pet. 8.4.3.3, in urma form ularn unei cereri scrise. si temeinic
motivate, candidatul declarat "admis” la concurs poate solicita, in termen de 3 zile
lucritoare de la aﬁsarea_rezuitétului concursului, un termen ulterior de prezentare la post,
care nu poate depisi 20 de zile lucratoare de la data afigirii rezultatului concursului pentru
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functiile de executie si 45 de zile lucritoare de la data afigarii rezultatului concursului

pentru functiile de conducere.

84.35 Responsabilitati in legaturd cu documentele rezultate ca urmare a desfasuririi concursului
de ocupare a unui post vacant / temporar vacant:

Nr. Activitafi desfisurare concurs Baza Document rezultat ca urmare a

crt. . legala! desfasurarii activitatii

1. Comisia de concurs stabileste planul probei | Art. 15 | Anexa 21 Planul probei practice
practice. lit. d

2. Comisia de concurs stabileste planul interviului. | Art. 15 | Anexa 26 Planul interviului

lit. e

3. Comisia de concurs semneaza procesele verbale | Art. 15 | Anexa 11 Proces Verbal selectie
intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare | lit. h dosare de concurs
etapa de concurs, precum si raportul final al Anexa 18 Proces Verbal probd
concursului. i

scrisa

Anexa 23 Proces Verbal proba
practicd

Anexa 28 Proces Verbal interviu
Anexa 32 Raportul final al
concursului

4. SCC si SCSC intocmesc. redacteaza gi semneaza | Art. 17 | Anexa 11 Proces Verbal selectie
alaturi de comisia de concurs, respectiv comisia | lit. ¢ dosare de concurs
e solutiqnare @ con‘fegta;iilor, iptrciaga Anexa 32 Raportul final al
documentatie privind activitatea specifici a .

. . .. concursului
acesteia, respectiv procesul verbal al selectiei
dosarelor i raportul concursului care vor fi
semnate de citre toti membrii comisiei.

5. Dupa finalizarea selectiei dosarelor se va incheia | Art. 19 | Anexa 11 Proces Verbal selectie
un proces verbal, care va fi semnat de céatre toti | (3) dosare de concurs
membrii comisiei. Anexa 11a Verificarea dosarelor de

concurs in ceea ce priveste
indeplinirea . conditiilor de
participare la concurs

6. Rezultatele selectiei dosarelor de inscriere se | Art. 20 | Anexa 12 Rezultatele selectici
afigeaza de catre secretarul comisiei de concurs, | (1) dosarelor de inscriere
cu mentiunea "admis" sau "respins”, insotitd de
motivul respingerii dosarului, la sediul autoritatii
ori institutiei  publice  organizatoare a
concursului.

7. Contestatiile cu privire la rezultatele selectiei | Art. 20 | Anexa 13 Rezultatele solutiondrii
dosarelor se solutioneazd si se afiseaza la sedinl | (3) contestatiilor cu  privire la
institutiei organizatoare a concursului in tenmen rezultatele selectiei dosarelor de
de cel mult 1 zi lucritoare de la expirarea inscriere
termenului de depunere.

! Conform HG 286/2011
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Comisia de concurs stabileste subiectele si
alcatuieste seturile de subiecte pentru proba
scrisd, in ziua in care se desfigoar3 proba scrisa.
Pe baza propunerilor membrilor comisiei de
concurs, comisia intocmeste minimum doud
seturi de subiecte care vor fi prezentate
candidatilor.

Membrii comisiei de concurs rispund individual
pentru asigurarea confidentialititii subiectelor
propuse. '

Seturile de subiecte se semneazi de toti membrii

.comisiei de concurs i se inchid in plicuri sigilate

purtdnd stampila autorititii sau a instituiei
publice organizatoare a concursului.

Comisia de concurs stabileste punctajul maxim
pentru fiecare subiect, care se comunica odatii cu
subiectele §i se afiseazd la locul desfisuririi
concursului.

in cazul in care proba scrisd consta in rezolvarea
unor teste grild, intrebdrile pot fi formulate cu
cel mult doua zile inainte de proba scrisd, cu
conditia ca numdrul acestora si fie de 3 ori mai
mare decit numdrul intrebarilor stabilit pentru
fiecare test grili. Intrebirile pentru fiecare
test grild se stabilesc in ziva in care se
desfagoard proba scrisd, inainte de inceperea
acestei probe,

Art. 21

C) -

(10)

Anexa 14 Lista subiectelor propuse
pentru proba scrisi din data de
v de  clitre
............................ presedinte  /
membru al Comisiei de concurs

Anexa 15 a/ Anexa 5b Subiecte —
varianta I/1] pentru proba scrisi din
data de .....coccvrrniriiiinee. la
concursul pentru ocuparea postului
de ..coooeevrrrvreeieennnnn.din cadrul

Inainte de inceperea probei scrise se face apelul

| nominal al candidatilor, in vederea indeplinirii

formalitatilor prealabile, respectiv verificarea
identitatii.

Candidatul are obligatia de a preda comisiei de
concurs lucrarea scrisd, respectiv testul  grili, la
finalizarea lucrarii ori la expirarea timpului
alocat probei scrise, semnand borderoul special
intocmit in acest sens.

Art. 2]

(1,
(19)

Anexa 16 Borderou privind
prezenta candidatilor si evidenta
lucrdrilor predate in urma sustinerii

probei scrise

Lucrarea scrisi a candidatului /
candidatilor

10.

Proba practici se desfisoara pe baza unui plan
stabilit de comisia de concurs

Art. 23
()

Anexa 21 Planul probei practice

1.

Aspectele constatate in timpul derulérii probei
practice vor fi consemnate in scris in anexa la
raportul final al concursului, intocmita de
secretarul comisiei de concurs, care se semneazi
de membrii acestei comisii si de candidat.

Art. 23
3)

notare a probei practice

Interviul se realizeazd conform planului de
interviu intocmit de comisia de concurs in ziua
desfasurarii acestei probe, pe baza criteriilor de
evaluare

Art. 24
@

Anexa 26 Planul de interviu

13.

Intrebdrilé si rispunsurile la interviu se
inregistreazi sau se consemneazd in scris in
anexa la raportul final al concursului, intocmita
de secretaru] comisiei de concurs, si se semneaza
de membrii acesteia si de candidat.

Art. 24
(8)

Anexa 27a Anexa la Borderoul de
notare a interviului
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14, Punctajele se acorda de catre fiecare membru al | Art. 26 | Anexa 17 Borderou de notare a
comisiei de concurs n parte, pentru fiecare | (4) probei scrise
lucrare scrisd, si se noteazi in borderoul de
notare. Acordarea punctajului pentru proba
scrisd se face pe baza mediei aritmetice a
punctajelor acordate de fiecare membru al
comisiei de concurs.

15. } Lucrarile care prezintd insemndri de naturd si | Art. 26 | Anexa 17 Borderou de notare a
conduca la identificarea candidatilor se anuleazi | (5) probei scrise
si nu se mai corecteazi. l}/len'tlunea "anulat" se Anexa 18 Proces verbal probd
inscrie atat pe lucrare, cat §i pe borderoul de soriss
notare si pe  centralizatorul nominal,
consemnandu-se aceasta in procesul verbal Anexa 31 Centralizator nominal al

‘ _ rezultatelor finale

16. | Punctajele obtinute de fiecare dintre candidati i | Art. 28 | Anexa 19 Rezultatul probei scrise
mentiunea "admis" ori "respins” se afigeaza la | (2)
sediul autoritdtii sau institufiei organizatoare a
concursului :

17. | Interviul si/sau proba practica se noteazi pe baza | Art. 29 | Anexa 21 Planul probei practice
critgr!ilor prevéz'uﬁe si a. punctafelor maxime | (1) Anexa 26 Planul de interviu
stabilite de comisia de concurs pentru aceste R
criterii prin planul de interviu, respectiv planul
probei practice.

18. | Membrii comisiei de concurs acordd, individual, | Art. 29 | Anexa 22 Borderou- de notare a
punctaje  pentru fiecare dintre critenile | (2) probei practice
previzute. PuncTaJe.Ie se acordi fle catre fiecare Anexa 27 Botderou de notare a
membru al comisiei de concurs in parte, pentru P

. . o interviului
fiecare candidat, si se noteazd in borderoul de
notare, ,

19. | Punctajele finale ale concursului, in ordine | Art. 30 | Anexa 31 Centralizator nominai al
descrescatoare, vor fi inscrise  intrl un | (2) rezultatelor finale
centralizator nominal. in-care se va mentiona
pentru fiecare candidat punctajul obtinut la
fiecare dintre probele concursului.

Centralizatorul nominal se semneaza pe fiecare
pagina de fiecare dintre membrii comisiei de
concurs.

20. | Comunicarea rezultatelor la fiecare probid a | Art. 30 | Anexa 12 Rezultatele selectiei

| concursului, inclusiv a rezultatelor finale ale | (3) dosarelor de inscriere in vederea
concursului, se face prin  menfionarea participarii la concurs
P unCt_aJu.I.u,'. ﬁn"a | al Iﬁecfu:ul " ca.n.cllclat st @ Anexa 19 Rezultatul probei scrise
mentiunii "admis” sau "respins”, prin afisare la i
- S Ny a concurs
locul desfigurarii concursului si, dupa caz, pe
site ul institutiei. Anexa 24 Rezultatul probei
practice la concurs
Anexa 29 Rezultatul interviului la
concurs
Anexa 31 Centralizator nominal al
: rezultatelor finale
i 21. | Rezultatele finale ale concursului de ocupare a | Art. 30 | Anexa 32 Raportul final al
unei functii contractuale vacante sau temporar ; (7) concursului
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vacante se consemneazad in raportul final al
concursului,

122.71In situatia contestatiilor formulate fata de | Art. 32 | Anexa 13 Rezultatele solugionirii
rezultatul selectiei dosarelor, comisia de | (1), (2) | contestatillor cu  privire la
solutionare . a  contestafiilor va verifica rezultatele -selectiei dosarelor de
indeplinirca de citre candidatul contestatar a inscriere

conditiilor - pentru participare la concurs in
termen de cel mult 1 zi lucritoare de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor.

in situatia contestatiilor formulate fatd de

Anexa 20 Rezuitatele solutionirii
contestagillor cu  privire la
rezultatele probei scrise

rezultatul probei scrise, probei practice sau a| - Anexa 25 Rezultatele solutionarii
interviului comisia de solutionare a contestatiilor | contestatiilor cu  privire  la
va analiza lucrarea sau  consemnarea rezultatele probei practice

raspunsurilor la interviu doar pentru candidatul’
contestatar in termen de cel mult 1 zi lucratoare
de la expirarea termenului de depunere a
contestatiilor.

Anexa 30 Rezultatele solutionarii
contestatiilor cu  privire " la
rezultatele interviului

- 9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii -

Conducat

Nr. Cqmpal:timentulf orii 1 brRU | DGA Rector‘Prqrec cA |Senat| cc l'csc | scoy Cant.:h‘
actiunea comparti| . : tor dati

iert. SCSC
mentelor

0 |

[ B%3
[
N
"y
o
~
o0
o
=
=

1. {Intocmire referat ,
propunere scoatere E
la concurs

2. |Aprobare referat A A A

3. [Stabilire calendar
de organizare a
concursului de Ap A
. locupare a postului 1
vacant

4. [Anuntul privind

) A
concursal p

5. [Depunere dosar . . D

6. {Constituire CC,
respectiv CSC.

7 Modificare comisii :
in caz de C - A
incompatibilitate.

8 Seléctia dosarelor ' : - S S
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Depunere
contestatiile in
urma selectiei de -
dosare

Ap

10

Solutionare
contestatii

11

Stabilirea
subiectelelor

si/sau probei

practice

pentru proba scrisd| |

12

Corectarea probei
scrise gifsau probei
practice

13

Afisare rezultate

probei practice

proba scrisd i/sau |

Ap

14

Afigarea datei orei
interviului odata
cu rezultatele la
proba scrisd/
practica, dupa caz

15

Pregatirea planului

~ide interviu

16

Notarea probei
scrise, a intervivlui
sau a probei

 |practice se face, de

reguld, in termen
de maximum 1 zi
lucritoare de la
finalizarea fiecarei
probe

17

Comunicarea
rezultatelor la
fiecare probd a
concursului

Depunere
contestatii in
termen de cel mult
1 zi lucritoare de

Ap
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la data afisarii
rezultatului

19

Solutionarea
contestatiilor in
termen de
maximum 1 zi
lucritoare de la
expirarea
termenului de
depunere a
contestatiilor,

120

Situatia de

jamanare a

concursului, din
inotive obiective:

" la) concursul se
-j[aména pentru o

perioadi de
maximum 15 zile
lucratoare;

b) se reiz

* [procedura de

organizare §i

- desfasurare daca

aménarea nu poate
fi dispusd conform
lit. a).

Ap

21

Finalizarea

iconcursuluj

22

Validare concurs

pentru post DGA

Ap

23

Solicitarea unui
termen ulterior de
prezentare la post,
care nu poate
depisi 20 deé zile
Jucratoare pentru
functiile de
executie i 45 de

zile lucratoare

- |pentru functiile de

conducere de la
data afigrii
rezultatului
concursului

Ap
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10 Anexe, inregistrari, arhivari

z‘; Anexa Denumirea anexei

1. Anexa | Referat de scoatere la concurs a posturilor vacante sau temporar vacante

2. Anexa 2 Situatia posturilor vacante aprobate in sedinta C.A. din ..............pentru a fi
scoase concurs

3. Anexa 3 Anuntul de scoatere la concurs a posturilor vacante sau temporar vacante
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5. Anexa 5 | Continutul dosarului de concurs

6. Anexa 5a | Cerere de inscriere la concurs adresata Rectorului ASE

7. Anexa 5b | Declaratie candidat incompatibilitate

8. Anexa 6 Adeverintd depunere dosar concurs

9. Anexa 7 Situatia privind dosarele de inscriere la concurs depuse
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contestatiilor
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12. Anexa 10 | Declaratie membri comisie de concurs de lipsd incompatibilitate si conflict de
interese fatd de candidati
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Anexa 1
ACADEMIA DE STUDIT ECONOMICE DIN BUCURESTI

Facultatea / Departamentul / Directia / Serviciul / Biroul ........covvveceiiiicinnnn,
Aprobat,
C.A. din data .............. veeeeen ,
Viza Directia Resurse Umane, Presedinte Consiliu de Administratie,
Director Resurse Umane ) Rector,
Avizat},

Prorector de resort

Decan / Director General Administrativ

Director Directie / Sef Serviciu
REFERAT

Va rugim sa aprobati scoaterea la concurs a postului vacant / temporar vacant de executie / conducere

de ey, S v, cOnform statului de functii  al

Facultdtii/Departamentului / Directiei/Serviciului/Biroului ........ccoverevreccievccccrnnn ey avnd in vedere

................................................ (se vor precizg motivele scoarterii postului la concurs, ex. plecarea wnui salariat,

cresterea volumului de muncd, indeplinivea unor noi atribujii ce derivd din aplicarea legisiafiei .etc.), ceea ce necesitd

incadrarea unui nou salariat. Angajarea se va face pe perioadid nedeterminatd / determinati de
sveeeeeenee. / pand la intoarcerea titularului pe post.

Sarcinile de serviciu, atributiile si responsabilititile sunt cuprinse in Fisa Postului anexatd la prezentul
referat.

Informatii necesare scoaterii postului la concurs;

1. Conditiile generale de participare la concurs, conform legislatiei in vigoare, sunt:
a) are cetdlenia roménd. cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinind Spatiului Economic European si domiciliul in Romdnia;
b) cunoaste limba romand, scris si vorbit;
¢) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;
d) are capacitate deplini de exercitiu;
e) are o stare de sandtate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberatd de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

* Cenform art. 6 alin 2 ]a Metodologia privind organizarea si desfasurarea concursuiui de ocupare a unui post vacanl sau
temporar vacant didactic auxiliar i nedidactic
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f) indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnat(a) definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni contra umanititii, contra
statului ori contra autoritafii. de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedicd infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sivirsite cu intentie, care ar face-
o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

2. Conditiile specifice de participare la concurs sunt, conform specificatiei Fisei Postului:

a) nivelul studiilor: .............
b) domeniul studiilor®: ..........covvmnen. e s
¢) vechime in specialitatea postului: ........ccccrmneeee.

d) vechime n functie de conducere (pentru postunle de conducere): ...oovvimiiiinnens
e) alte conditii specifice: (cunoasterea unei limbi straine, cunostinte operare PC, permis conducere,
alte abilitati si deprinderi, s.a):

T P T PR T T L LT T T P

3. Probele de concurs constau in:
1. Probd scrisd (pentru competente specifice postului) si / sau Probd practicd (pentru alte
competente specificate in fisa postului)
2. Interviu
3.
4. Tematica: siabilitd pe baza bibliografiei

T I T PP TR PO Ty

5. Bibliografia: poate cuprinde acte normative, lucrdri, articole de specialitate sau surse de informare §i documentare
expres indicate, cu relevantd pentru functia vacantd say femporar vacanta pentrit care e organizeazd concurstl

Lo

6. Propunere privind componenta Comisiei de concurs*:

1. Presedinte: ......... s
2. Membru: ..o

* Conform art. 5 alin. 2 la Metodologia privind organizarea §i desfasurarea concursului de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant didactic auxiliar §i nedidactic:

# Conform art. 9 — 12 la Metodologia privind organizarea si deatﬁ;urarea concursului de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant didactic auxiliar si nedidactic;
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Anexa 2

SITUATIA POSTURILOR VACANTE APROBATE in sedinfa C.A. din .oooon.....
PENTRU A FI SCOASE CONCURS,

Nr. Compartiment Denumire Nr. posturi Nivel | Nr.
ert. post vacant vacante studii | Document
'; solicitate freferat
pentru aprobat
concurs Hot CA
1.
2,
3.
Total posturi vacante pentru concurs

Data:
Director Resurse Umane,

Intocmit,




COD: PO-77- AS.E.
Pagina 25 din 72

Anexa 3

Academia de Studii Economice din Bucuresti

Data:
ANUNT

Academia de Studii Economice din Bucuregti organizeaza concurs pentru ocuparea urmétorului post:
<Functia> la Facultatea / Departamentul / Directia / Serviciul / Biroul

Norm4 intreaga / partiala. perioada nedeterminata / determinati .............

A. Pentru participarea la concurs, candidatii trebuie s3 indeplineasca urméatoarele conditii generale si
conditii specifice:

1. Conditii generale:

a) are cetifenia roméand, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor aparfindnd
Spatiului Economic European si domiciliul in Romaénia;

b) cunoagte limba roména, scris si vorbit;

¢€) are virsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnat(d) definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
ori contra autoritfii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedica infiptuirea justitiei, de
fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savérgite cu intentie, care ar face-o
incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

2. Conditii specifice:

a)  nivelul sStudiilor: ......vovveeiivererirr s

b) domeniul studiilor®: ...

¢} vechime in specialitatea postulul e

d) vechime in functie de conducere (pentlu postunle de conducere): ........ccc.c..... _

e) alte conditii specifice: (cunoasterea unei limbi stréme cunostinte operare PC, permis conducere,
alte abilitdti si deprinderi, s.a.):

B. Concursul va consta in;

1. Proba scrisii: subieciele se stabilesc pe baza tematicii de concurs
e data i ora desfagurarii: zz / 11 / aaaa, ora .............. ;
o focul desfasurarii: sala .........., etaj ...... , cladirea ....

¥ Conform art. 5 alin: 2 la Metodologia privind organizarea i desfasurarea concursului de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant didactic auxiliar si nedidactic;
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Proba practica, dupi caz: testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului, conform
cerintelor din referat si fisa postului, in vederea ocuparii postului vacant sau temporar vacant pentru
care candideazi: ..................... '

*  data i ora desfasurdrii: se vor comunica la momentul derularii probei scrise;

o locul desfasurdrii: se va comunica concomitent cu afigarea rezultatelor la proba scrisi.

Interviu: interviu structurat

e data §i ora desfdsurdrii: se vor comunica concomitent cu afigarea rezultatelor la proba
scrisd/practicd, dupa caz;

o locul desfdgurdrii: se va comunica concomitent cu afigarea rezultatelor la proba scrisd/practica.

Probele sunt eliminatorii, punctajul minim obtinut la fiecare probd fiind de 50 de puncte (functii de
executie) / 70 de puncte (functii de conducere).

C, Tematica si bibliog[a_ﬁa:

1’

B)  crreecerrreeeeeeneneeeaas
A)  rrrrrrrrees e seensens
b) L P T PP

Tematica:

Bibliografia:

D. Componenta dosarului de concurs:

1‘
2.
3.

Opis;

Cerere de inscriere la concurs adresati Rectorului ASE;

Declaratia pe propria raspundere, conform Legii Educatiei Nationale nr. 1 din 2011, respectiv, daca
persoana care candideaza are/nu are sot/sotie sau rude si afini, pand la gradul al [1I-lea inclusiv, care
sunt salariati ai Academiei de Studii Economice din Bucuresti aflati intr-o pozitie de conducere,
control, autoritate cu postul scos la concurs §i nici postul, la care aplica, nu se afld intr-o pozitie de
conducere, control, autoritate cu sotul/sotia sau rude si afini, pand la gradul III inclusiv, salariati ai
Universititii;

Copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;
Copia certificat de casatorie sau dovada schimbarii numelui, in cazul in care candidatul si-a schimbat
numele, { dovada schimbdrii numelui);

Copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice. Diplomele
universitare (licent, master, studii aprofundate) vor fi insotite de foile matricole / suplimentele la
diploma; '

Carnetul de munca, sau dupd caz, adeverintele care atestd vechimea in muncé, in meserie gi / sau in
specialitatea studiilor. Actele vor fi prezentate i In original in vederea verificarii conformitatii
copiilor cu acestea;
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8. Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sd-l faci
incompatibil cu functia pentru care candideazd. Candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care
a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale, are obligatia de
a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pand la data
desfaguririi primei probe a concursului.

9. Adeverinta medicali care si ateste starea de sdnatate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior derulirii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de citre unititile
sanitare abilitate. Aceasta va contine, in clar, numdrul, data, numele emitentului si calitatea acestuia,
in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii;

10. Curriculum vitae in format european {(www.cveuropean.ro/cv- online.html) — semnat si datat;

11. Alte documente relevante pentru desfagurarea concursului.

Actele prevazute la pct. 4, 5, 6 si 11 vor fi prezentate si in original, in vederea verificarii conformitatii
copiilor cu acestea.

E. Date de contact:

Dosarele de concurs se vor depune pini la data de zz / 11 / aaaa, ora ..., la Serviciul Evidentd Resurse
Umane — Directia Resurse Umane, sala 5204, etaj 2;

Persoana de CONtact: ........cccvveervevinncensnvenernnnrennns = telefon: 021-3191900 / int. 466, e-mail: dru@ase.ro.

Alte informatii privind concursul (metodologie, calendar, legislatie nationala) se afla pe site-ul ASE
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F. Calendarul concursului:
o Activitii Data
1. Publicarea anuntului
). Depunerea dosarelor de concurs ale candidatilor la Directia Resurse Umane gi
verificarea documentelor din dosar

3 Selectia dosarelor de citre membrii comisiei de concurs

4. Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor

5. Depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei dosarelor

6. Afigarea rezultatului solutiondrii contestatiilor

7. Sustinerea probei scrise

8. Afigarea rezultatului probei scrise

9. Depunerea contestatiilor privind rezultatele probei scrise

10. Afigarea rezultatului solutionarii contestatiilor

1. Sustinerea probei practice

12, Afigsarea rezultatului probei practice ,

13 Depunerea contestatiilor privind rezultatul probei practice

14, Afigarea rezultatului solutionarii contestatiilor

15. Sustinerea interviului

16. Comunicarea rezultatelor dupa sustinerea interviului

17. Depunerea contestatiilor privind rezultatul interviului

18. Afigarea rezultatului solutionarii contestatiilor

19. Afigarea rezultatului final al concursului

20. Numire pe functie
Data:
Rector,

Director General Administrativ,

Director Resurse Umane,




A. Date de identificare a angajatorului

Denumire: Academia de Studii Economice din Bucuresti
Codul unic de inregistrare 4433775

Cod CAEN 8542
Forma de proprietate Majoritar de stat
Forma de organizare Bugetar

Marime (numadr de personal)
Adresa Piata Romana, nr. 6, sector 1, Bucuresti
Persoana de contact .........cceeenenn.
Telefon/Fax 021-3191900 / 466

E-mail dru@ase.ro

SebrAaaaaLLsiab s

- B. Date privind locurile de munci vacante

(Anexa nr. I la Normele metodologice de aplicare a Legii nr.
SITUATIA

privind locurile de munca vacante
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76/2002)

Ocupaiia I:um{:rull dg LT Conditii minime de ocupare P .
e minca vacante contractului
Vacant ca Ofer!a Localitatea :
I valabild - Gl Durata Salariul Alte Modul de Obser:
M. Codul incetdrii | Nou | PO o) carese | Vechime b Durq.t:* q L avantaje Vﬂ]ﬂblhm‘t solutlona'r ¢ i
cri. . ) . cettenii B X b Alte in Data Data | muncii incadrare P ea ofertet a ofertei T
Denumirea | COR (6 | raporturilor - afla tocul in Studii e e g ; oy .
: . : UE . g condifii | mun¢d* ] inceput | sfarsit REEEE
caractere) | demuncd | creat vacant domeniu i3
(DA/NU)
sau
serviciu
Data RECTOR,

anadbbrrnTaavEey
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*) Nedeterminati/determinata: ....... luni.

**) Se va completa dupi cum urmeaza:

-cod N/........ ore/zi - in situatia in care este cu program normal de lucru;

-cod P/....... ore/zi - in situatia in care este cu program partial de lucru de ... ore/zi.

*+#) Salariul de incadrare corespunzitor postului. Se completeaza cu titlu informativ in vederea informarii solicitantilor (brut/lunar).

#x%%) Alte avantaje materiale sau financiare. Se completeaza cu titlu informativ in vederea informarii solicitantilor {de exemplu: cazare, transport, costuri cu
mutarea, masa). '

**%%%) Se ya mentiona modul de solicitare a postului (de exemplu: scrisoare gi CV, telefon).

*#Adk %) So yva mentiona dacd a mai fost sau nu comunicat la agentia pentru ocuparea forei de munca judeteana sau a municipiului Bucuresti (cod D - pentru
cele comunicate si neocupate, cod N - pentru cele care nu au mai fost comunicate).

Dosarul de concurs va contine:

1)
2)
3)

4)
3)

6)
7)

8)

9)

Opis;

Cerere de inscriere fa concurs adresati Rectorului ASE;

Declaratia pe propria raspundere, conform Legii Educatiei Nationale nr. 1 din 2011, respectiv, dacd persoana care candideazi are/nu are sot/sotie sau
rude si afini, pana la gradul al [ll-lea inclusiv, care sunt salariai ai Academiei de Studii Economice din Bucuregti aflati intr-o pozifie de conducere,
control, autoritate cu postul scos la concurs gi nici postul, la care aplica, nu se afla intr-o pozitie de conducere, control, autoritate cu sotul/sotia sau rude
si afini, pana la gradul I1I inclusiv, salariati ai Universitatii; '

Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa caz;

In cazul in care candidatul si-a schimbat numele. copii dupa documente care atestd schimbarea numelui - certificat de cisatorie sau dovada schimbérii
nuimelui;

Copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor i ale altor acte care atestd efectuarea unor specializiri. precum si copiile documentelor care atesta
indeplinirea conditiilor specifice. Diplomele universitare (licenta. master, studii.aprofundate) vor fi insotite de foile matricole / suplimentele la diplom3;
Carnetul de munci, sau dupd caz, adeverintele care atestd vechimea in munci. in meserie si / sau in specialitatea studiilor. Actele vor fi prezentate si in
original in vederea verificarii conformitatii copiilor cu acestea; _

Cazierul judiciar sau o declaragie pe propria raspundere ¢i nu are antecedente penale care si-l facd incompatibil cu funcfia pentru care candideazi.
Candidatul declarat admis la selecfia dosarelor. care a depus la inscriere o declaratie pe ijropria raspundere ci nu are antecedente penale, are obligatia de
a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar. cel mai tirziu pana la data destasurarii primei probe a concursului.

Adeverinta medicali care sa ateste starea de sanatate corespunzitoare eliberata cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie
al candidatului sau de cétre unitafile sanitare abilitate. Aceasta va contine, in clar, numérul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul
standard stabilit de Ministerul Sanatatii;
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10) Curriculum vitae in format european (www.cveuropean.ro/cv- online.html) — semnat si datat;
11) Alte documente relevante pentru desfasurarea concursului.

Actele previizute 1a pet. 4, 5, 6 si 11 vor fi prezentate si in original, in vederea verificirii conformititii copiilor cu acestea.

Dosarele de concurs se vor depune pand la data de zz /11 / aaaa, ora ....., la Serviciul Evidenta Resurse Umane — Directia Resurse Umane, sala ...., etaj ..;

Persoana de Contacty ....cvneecirennnassesssinnnnn. - telefon: 021-3191900 / int. 466, e-mail: druithase.ro.

Alte informatii privind concursul (metodologie, calendar, Iegislé;ie nationald) se afla pe site-ul ASE
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Anexa §

CONTINUTUL DOSARULUI DE CONCURS
PENTRU OCUPAREA POSTURILOR DIDACTICE AUXILIARE SI NEDIDACTICE

Candidatii vor depune un dosar de plastic, cu sind, completat conform modelului:

Pe pagina de garda a dosarului s¢ inscriu (conform model):

Academia De Studii Economice din Bucuresti,

Facultatea / Departamentul / Directia / Serviciul / Biroul w.....oveeeveveereervesronnn.
Postul ......ccovvvevireceinrnnns

DOSAR DE CONCURS

Candidat...,(NUME si prenume})...

Lista actelor aflate, in ordine, ]a inscriere, in DOSARUL DE CONCURS al candidatului:

Opis;

Cerere de inscriere la concurs adresatd Rectorului ASE (Anexa 5a);

Declaratia pe propria raspundere, conform Legii Educatiei Nationale nr. 1 din 2011, respectiv, daca
persoana care candideaza are/nu are sot/sotie sau rude si afini, pani 1a gradul al 111-lea inclusiv, care
sunt salariati ai Academiei de Studii Economice din Bucuresti aflati intr-o pozitie de conducere,

. control, autoritate cu postul scos la concurs si nici postul, la care aplica, nu se afla intr-o pozitie de

conducere, control, autoritate cu soful/sotia sau rude si afini, pané la gradul 111 inclusiv, salariati ai
Universitatii (Anexa 5b);

Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupi caz;

in cazul in care candidatul si-a schimbat numele, copii dupd documente care atestd schimbarea
numelui - certificat de casitorie sau dovada schimbarii numelui;

Copiile documentelor care 53 ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atest3 indeplinirea conditiilor specifice. Diplomele
universitare (licentd, master, studii aprofundate) vor fi insotite de foile matricole / suplimentele la
diploma;



-
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Carnetul de munca, sau dupd caz, adeverintele care atestd vechimea in munci, in meserie si / sau in
specialitatea studiilor. Actele vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformititii
copiilor cu acestea,

Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ¢ nu are antecedente penale care si-1 facd
incompatibil cu functia pentru care candideaza. Candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care
a depus la inscriere o declaratie pe propria rispundere ¢a nu are antecedente penale, are obligatia de
a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziv pand la data
desfagurarii primei probe a concursului;

Adeverin{d medicala care s3 ateste starea de sdndtate corespunzatoare ¢liberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de citre unititile
sanitare abilitate. Aceasta va contine, in clar, numérul, data, numele emitentului §i calitatea acestuia,
in formatul standard stabilit de Ministerul Sanétatii;

10, Curriculum vitae in format european {www.cveuropean.ro/cv- online html) — semnat gi datat;
11. Alte documente relevante pentru desfsurarea concursului.

Actele prevazute la pet. 4, 5, 6 gi 11 vor fi prezentate si in original, in vederea verificirii conformititii
copiilor cu acestea.
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Anexa 5a

- APROBAT
RECTOR

DOMNULE RECTOR

" Subsemnatul(a) CNP
.......... domiciliat(a) in localitatea
e esesseeeessesmaseee e ee s eseasesseshenssoesees JUAL/SECIOT ..ot ecenncnas
SErada .....ocovveciiiecnninniiieniiieniens M vrevierenen BlOG i 8CAFA s €18] e AP vrreeeerers
CUBl seria ... nr. ... crvisrennneesesenreenes GHDEIAL A€ iiinciiiiaeenas vesressrenneennens 1@ data
vrevrererenensnesssssssaparsrersessecsnsy  GDSOIVENY  TICENLAL Al 1ot riereninecsies st rasseeraeresresesaseneeny 08
Profesie ....coiimiineceninnnceens vevene SPECIAIZAIEA .eovverreecirrirriirierininssennnne, VA 1Og si-mi aprobati

inscrierea la concursu] pentru ocuparea postului vacant de

di
eveeereesresaraesasnarsensstessrensaessessaannnensossesssssnnnssassenry I weverseuconeressno ettt v

SEIMNATLIFA Leevrreeviiioiirrrrreesssissssrestssssisssssnrisnersissas | DY 7. RO
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DECLARATIE
SubsemMnNatuI(@)........ereervvrerrecenerrrreneereiar e sneseesens reeeeerenennny CU domiciliul
. posesor al;’posesoare a (BUC[) Seria .........., fir.

ey candidat/candidata la concursul pentru  ocuparea  postului  de
declar pe propria rdspundere, cunoscénd

prevedenle art 326 prlvmd faJsu] in clecla:atu din Legea 286/2009 - Codul Penal, ¢ in cazul cistigarii
concursului:

'md voi afla in situatiile de incompatibilitate prevazute de Legea nr.1/2011, art. 295 al. 4*, astfel :

* situatia de incompatibilitate in care ma voi afla este

B R

T T T T I T YT Iy Y} I TS P T T

+ am luat la cunostinti dispozitiile art. 295 alin 4* din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 i
mi angajez ca pand la data la care dosarele vor fi transmise comisiilor de concurs, potrivit Calendarului

afisat la adresa web www.ase.ro sectiunea Posturi vacante — Personal didactic auxiliar §i nedidactic, s3
depun in seris, prin Registratura ASE, modalitatea de solutionare a situatiei de incompatibilitate create.

nu mé voi afla in situatiile de incompatibilitate previzute de Legea nr. 12011, art. 295, alin. 4.

Data:
Semnatura:

Nota :

* “Dup# intrarea in vigoare a prezentei legi se interzice ocuparea concomitentd de catre sofi, afini si
rude péna la gradul al I11 - lea inclusiv a functiilor prin care unul sau una se afla faa de celilalt sau
cealalti intr-o pozitie de conducere, control, autoritate sau evaluare institutionala directé la orice nivel
in aceeasi universitate™.
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o Anexa 6
Nr. iegire DRU /

Adeverinta

Prin prezenta se adevereste ci Dna./DI. si-a
depus dosarul pentru inscrierea la concursul de ocupare a postului de
din cadrul Facultdtii / Departamentului / Directiei / Servicinlui/ Biroului

organizat de citre ASE Bucuresti. -
Dosarul de concurs contine urmatoarele documente:

Nr.

ort. Documente depuse - DA {NU | Observatii

Opis.

Cerere de inscriere la concurs adresati Rectoruiui ASE.

Declaratia pe propria raspundere, conform Legii Educatiei Nationale nr. 1 din
2011, respectiv, daca persoana care candideaza are/nu are sof/sotie sau rude si
afini, pand la gradul al lll-lea inclusiv. care sunt salariati ai Academiei de Studii
Economice din Bucuresti aflafi intr-o pozitie de conducere, control, autoritate cu
postul scos la concurs §i nici postul, la care aplici. nu se afld intr-o pozitie de
conducere, control, autoritate cu sotul/sotia sau rude si afini, pani la gradu] 111
inclusiv, salariati ai Universitagii,

4. Copia actului de identitate sau arice alt document care atest? identitatea, potrivit
legii. dupd caz. .

HE

5. In cazul in care candidatul gi-a schimbat numele, copii dupa documente care atesta
schimbarea numelui - certificat de clisitorie sau dovada schimbdrii numelui.
6. Copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd

efectuarea unor specializiri, precum s§i copiile documentelor care atestd
indeplinirea conditiilor specifice. Diplomele universitare {licenta, master, studii
aprofundate) vor fi insotite de foile matricole / suplimentele la diploma.

7. Cametul de munca, sau dupi caz. adeverintele care atestd vechimea in munca, in
meserie si / sau in specialitatea studiilor. Actele vor fi prezentate §i in original in
vederea verificarii conformitafii copiilor cu acestea

8. Cazierul judiciar sau o declarafie pe propria raspundere ¢i nu are antecedente
penale care s3-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideaza. Candidatnl
declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaraie pe propria
rispundere cd nu are aniecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de
concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tirziu pana la data desfagurarii
primei probe 4 concursului.

9, Adeverinti medicala care si ateste starea de sinatate corespunzitoare eliberatd cu
cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de catre madicul de familie al
candidatului sau de catre unitdtife sanitare abilitate. Aceasta va contine, in clar,
numdrul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit
: de Ministerul Sanatatii.

10. : Curriculum vitae in format european (www.cveuropean.ro/cv- onlinehtml) -
semnat si datat.

11. | Alte documente relevante pentru desfasurarea concursului,

Actele prevazute la pet. 4, 5, 6 s 11 vor fi prezentate i in original, In vederea verificérii conformitafii
copiilor cu acestea.

Verificat la depunerea dosarului, Am luat la cunostinta,
DRU Candidat

PR L L L T T T T TP T LY
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Anexa 7
Avizat,
Rector,

Director General Administrativ,

. Informatii candidat (studii,
Denumniire . . . , Nr. . —
Nr. Directia / Nivel Execufie / . . . . . vechime, experienti, alte -
post/ .. . o 10 Conditii specifice | Candidat | inregistrare . .
ert. : Serviciul / Biroul| scudii Conducere informatii relevante pentru
functie dosar
postul scos la concurs)
1 1.
2.
3
2 1.
2.
3.
Data:

Director Resurse Umane,

19 studi
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Anexa §

DECIZIA

In baza dispozitiilor art. 8 din Regulamentul cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare
a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale din sectorul bugetar platit
din fonduri publice, aprobat prin HG nr. 286/201 1, modificati si completats prin HG 1027/2014;

Conform Hotérarii Consiliului de Administraic a ASE nr. ...........din data ................. privind
aprobarea propunerilor de comisii de concurs si comisii de solutionare a contestatiilor;

Avénd in vedere OMEN nr. ................. privind numirea .............
Academiei de Studii Economice din Bucuresti;

in temeiul art. 213 alin. (6) din Legea nr.1/2011 a Educatiei nationale, modificata si completata;
Rectorul Academiei de Studii Economice din Bucuresti

vernmnennenene i functia de Rector al

DECIDE:

Art. 1 Se numeste Comisia de Concurs pentru concursul organizat in vederea ocuparii postuiui de
in  cadml  Facultdtiiy Departamentului/ Direcfiei/  Servicinlui/
Biroului......occnvevneisiecrmsvnrinens
A)  Presedini......cccoiiiierontienenisents s snsies s sessssassseseessossssnene)
by Membru.......ooveviiiviiiiiinn, et e o
€} MembrU....ovicreecririnirergennenne

Art, 2 Se numeste Comisia de Splutionare a Contestatiilor pentru concursul organizat jn vederea
ocupdrii postului de ............concicvvnpercnnnneee.. in cadrul Facultdtii/ Departamentului/Directiei/ Serviciului
F BIroulut coineecccrnnnnnnienciinnnes '

A)  Presedinte.......iiinsst et
b) Membrl e e e e .
€)  MEMDIUivciiirrecrerininneirreeeenssriesierrrsses s sassassasssenanesesrassnaiss

Art. 3 Activitatea de secretariat pentru comisiile prevazute la art. 1 gi 2 va fi asiguratd de
ssseeeeennney dint cadrul Directiei de Resurse Umane.

Art. 4 Atributiile principale ale comisiilor nominalizate la art. 1 §i 2, precum §i a persoanei
nominalizate la art. 3 sunt previizute in Anexa la prezenta decizie. Anexa face parte integrantd din
decizie.

Art. 5 Directia Resurse Umane si persoanele nominalizate la art. 1, 2 $i 3 vor duce la indeplinire
prevederile prezentei decizii.
RECTOR,
Director Resurse Umane:
Director Directia Juridic si Contengios Administrativ:
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Anexa 8 cont.

Anexa la Decizia nr. /

1. Comisia de concurs are urmatoarele atributii principale:

a) selecteazi dosarele de concurs ale candidatilor;

b) stabileste tipul probelor de concurs: proba scrisd ; proba practics ; interviu (dupi caz);

c) stabilegte subiectele pentru proba scrisa;

d) stabileste planul probei practice si realizeaza proba practic;

¢} stabileste planul intervinlui ¢i realizeaz3 interviul;

f) noteaza pentru fiecare candidat proba scrisd; proba practics ; interviul; (dupi caz)

g) transinite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor;

h) semneazi procesele verbale intocmite de secretarul comisiei dupi fiecare etapi de concurs, precum
si raportul final al concursului.

2. Comisia de solutionare a contestatiilor are urimitoarele atributii principale:

a) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor gi cu privire la notarea
probei scrise, probei practice gi a interviului;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor.

3. Secretarul comisiei de concurs ¥ secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor are urmatoarele
atributii principale:

a) primeste dosarele de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile, dupa caz;

b} convoacd membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare a contestatiilor,
la solicitarea presedintelui comisiei;

¢) intocimeste, redacteazi si semneaza aldturi de comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare
a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specifica a acesteia, respectiv procesulverbal
al selectiei dosarelor si raportul concursului;

d) asigurdi transmiterea/afigarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv
rezultatele eventualelor contestatiij

¢) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfagurare a concursului,
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Anexa 9

Proces verbal de predare a dosarului / dosarelor de concurs Comisiei de Concurs in vederea desfaguririi procedurii de concurs

Informatii candidat
- N 3 am -
. De“ol::l; - Digggsta / Nivel Executic / Conditii specifice Candidat inre i:trare ex e:::;jz':l,a‘:: ?;l;:)‘:',ma i
ert. b . Serviciul / Biroul |studii'' | Conducere pe g -Xp ' !
functie dosar relevante pentru postul
scos la concars)
I 1.
2.
3.
2 1.
2.
3
Data: Data:
Am primit, Am predat,

Comisia de Concurs:

Presedinte......ooveeecvimeniiniineciiieienieins

Y= 1L Tt T TR

MBI UL e ceeveeeeeettrrestrr s s sssnenas

"' studii superioare (S): studit supericare de seuits durati (SSD), studii postliceale (PLY, studii medii (M) studii girn

e (G)

Secretar Comisie de Concurs
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Declaratie

1. Subsemnatul{a) ..........coceviiiiiiiiiiiiii e, .., avand functia de ... eranrteriesresssesserisenes 18
veeeaais eeraran— ..presedinte, membru in Comisia de Concurs / Comlsm de
Solutlonare a Contestatulor pentru ocuparea postului de ..............ocovvvveniivnnnnn., din cadrul Directiei/
Serviciului / Biroului / Faculttii / Departamentu]ul SO OO O UUOOPURUPUPPPUOPPRRN /e 11 {0 1 13
Deciziei Rectorului nr. ............ ./ data ..., declar pe propria rispundere, cunoscind

prevederile art. 326 Cod Penal, privind falsul in declaratu, ¢é nu ma aflu in urmatoarele situafii:

a) de a avea relafit cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale ale
mele ori ale sotului sau sotiei pot afecta impartialitatea §i obiectivitatea evaluirii;

b) de a fi sot, sotie, rudd sau afin pdna la gradui al 1V-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu un
alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;

¢) de a fi sau urmeaza s fiu, in situatia ocupdrii postului de conducere pentru care se organizeazi
concursul, direct subordonat ierarhic al oricaruia dintre candidati.

2, Am luat la cunostintd de obligatia de a informa, in scris, cu celeritate, persoanele care m-au
desemnat despre aparitia oricérei situatii dintre cele prevazute la pet. 1 a), b) si ¢). In aceste cazuri, am
obligatia de a ma abtine de la participarea ori luarea vreunei decizii cu privire la concurs.

3. Am luat la cunostintd de faptul ¢d neindeplinirea obligatiei prevazute la pct. 2 se sanctioneazi
potrivit Legii nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei,
cu modificarile si completarile ulterioare,

Data:
Pregedinte, Membru(3) Comisia de Concurs / Comisia de Solutionare a Contestatiilor
(Nume §i prenume)

Semnatura
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Anexa 11
Proces Verbal selectie dosare de concurs

incheiat astizi © .vvvveevreeerisneinns

Dupi expirarea termenuliii de depunere a dosarelor de inscriere, respectiv data de ........ veeny DI ol
Comisia de concurs pentru ocuparea postului  de v 2

sestsirmenerenssssnsnsrnnnnessesssnenasnnesy IUMILA prin Decizia Rectorului nr. ........... / ..........., a procedat la
selectia dosarelor de concurs prin verificarea conditiilor de participare la concurs.

S-a constatat cd pentru postul de
IR bttt et b e ennes s-8u inscris .......... candidati, astfel:

BEOTTNONBECC00DEOEREAACEAN000000C0TED la

L s ss s snensesy T INFEEISETAre AOSAT: ..vevverviens £ ceverresvesssavens)
2t it rrereere e s st i abaerraage e aaaarsaaaan , nr, inregistrare dosar: ......... cco0000 & copcesccrrrronoco

in urma verificarii dosarelor de concurs, conform anexei la prezentul proces verbal, s-a constatat ca:

A. Indeplineste / indeplinesc conditiile de participare, fiind declarat / declarati ADMIS /
ADMISI, candidatul/candidatii:

1. ..

2- FPTTT T TTT P Y T L T T LI T L L T SR EbdEtrraratERE AL LERSEE

B. Nu indeplineste / indeplinesc conditiile de participare, fiind declarat / declarafi RESPINS /
RESPINS1, candidatul/candidatii:

. .
Lo rrecerressensnnsrrnrassssrnsreruesarseennenss e IDSEIVALILY 1oevvnviirvnnnsnsiorssisissvesnnmssnsssusssossnnons
2 Observatii

0 EICOGINCOCOIBIOONCOREAN AT OCAAOCIIOO0RDOaEes verernedODSETVALIL: it

Drept pentru care s-a incheiat prezentul proces verbal, in baza ciruia secretarul comisiei de concurs va
proceda la afigarea rezultatului selectiei dosarelor.

COMISIA DE CONCURS:
PRESEAINTC. .. cvovveerreceiiirernsriresisiemsrorisessissssrsssasssastsasmensisssassssrsrens
IMEITIBIU c..veeverererevrerssosesnmannesersenssasapessssesseserssassesssraressrsastssssessesessore

Membru......cvverenieeecnnnns

SECTELAT COMISIE 1revieriiiirriaserrrerrvsrssrnsssessssessssasssersssssrosssisssssssssssrsss
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Anexa l1a
Verificarca dosarelor de concurs in ceea ce priveste indeplinirea conditiilor de participare la concurs
indeplini
) ) ) ) Informatii eandidat (studii, nde.p”lmrea
Denumire Directia / Nivel . . N k il conditiilor de
Nr. _— . Executie / | Conditii . Nr, inreg, vechime, experien(a, alte L
post / Serviciul / | studii . Candidat . . ; participare la concurs
ert. ) . - Conducere | specifice dosar informatii relevante pentru . .
functie Biroul RN ) (Admis / Respins)/
= Observatii'
1 1.
2.
3.
2 1.
2.
3.
COMISIA DE CONCURS:
Presedinte.......ccooovvverimveniniviisssiseeae
MEMDBIU....cociriiriricrinicrreretiie et ssnsssrssses
MeEMDBIUL....oiniiiiiriiisi s

2 studii superioare (S), studii superioare de seurtd duratd (SSD), studii postliceale (PL), studii medii (M), studii gimnaziale (G)
1! Se va completa cu Admis / Respins. In cazul in care se completeazi Respins, se mentioneaza motivul respingerii dosarului.




Editia. 1 Nr. de ex. 1

a PROCEDURA OPERATIONALA o
= _ Revizia 1 Nr, deex.]
- == Orgamizarea §i desflsurarea concursului de .
q o J. ] . turilor v . Pagina 45 din 72
Academia de Studii Economice din Bucuresti OCHPATE d POSTUTIIOT VACAME Sau tempora
vacante pertry personalul didactic ouxiliar §i
Directia Resurse Umane nedidactic Exemplar fir. |
Cod; 77 - ASE

Anexa 12

Rezultatele selectiei dosarelor de inscriere in vederea participirii
la concursul pentru ocuparea postului de
in cadrul Facultitii/ Departamentului/Directiei / Serviciului / Biroului

Avéand in vedere prevederile art. 15 lit. a) si art. 20 alin. 1 din Regulamentul-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor 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 nr.
286/2011, modtificata si completatd prin HG 1027/2014, Comisia de concurs comunica urmétoarele
rezultate ale selectiei dosarelor de inscriere:

Rezultatul selectiei
Nr. i Nr. inreg. . .
Candidat dosarelor de concurs Observatii
crt. dosar . .
{Admis / Respins)
Candidatii declarati admigi vor sustine proba scrisi in data de ............ccceeuene. , ora , la sala
Candidatii nemuljumiti de rezultatele obtinute pot depune contestatie pana la data de'* .......... , ora
......... la secretarul Comisiei de solutionare a contestatiilor, .........ccoveverviiiennrianrnennn.. .. {NUMeE,
prenume, functia), sala ..cocoveevvirnrercvenenns
Afigat astdzi, ......co..... , 0ra ..., lasediul ... si pe site-ul ASE
COMISIA DE CONCURS:
Presedinte........ooovnievciivnnninicninns
METTIBTW. 11t vrveecnre et rrtee et ec it rest e s e seseaeaecaes sraesesssanssnnsssssarsrrasssns
METIBIU.1eevtiic et tee it e e ene e e e rrrssaassrsnasans
SECTELAr COMISIE woovrrreiieeieccieieccerrrrsvereerrenaesrreersesenns

14 Conform art. 31 din HG nr. 286/2011: ,,Dupi afisarea rezultatelor obtinute 1a selectia dosarelor, proba scrisé sau proba
practicd. dupa caz, si interviu. candidajii nemultumiti pot face contestatie, In teomen de cel mult 48 de ore de la data
afisarii rezultatului selectiei dosarelor. respectiv de la data afigiirii rezultatului probei scrise ori a interviului, la sediul
autoritalii saw institutiei publice organizatoare a concursului. sub sancfiunea decaderii din acest drept™.
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Anexa 13

Rezultatele solutionarii contestatiilor cu privire 1a rezultatele
selectiei dosarelor de inscriere

Avénd in vedere prevederile art. 16, art. 20 alin. 3 si art. 32 alin. 1 din Regulamentul-cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor
funciiilor contractuale $i a criterillor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, aprobat prin
HG nr. 286/2011, modificatd si completatd prin HG 1027/2014 Comisia de solufionare a
contestatiilor comunicd urmétoarele rezultate ale solutionirii contestatiilor cu privire la rezultatele
selectiei dosarelor de inscriere in vederea participdrii la concursul pentru ocuparea postului de

wewe i cadrul  Directiei /  Serviciului /  Biroului

Nr. Tocoveees / datd Rezultatul solutionirii -
r Candidat i . . "ll Observatii
crt. FRPRE A AR RERE R R AR contestatle contw‘atlllor
Afigat astazZi, v.uveerrereenny O vy la sediul coovvnnnnennn, si pe site-ul ASE

COMISIA DE SOLUTIONARE A CONTESTATIILOR:
Presedinte......ccvoveirevircnirenons
MBI s ieeecciins s esssssssrrssnssssrssssssassssaansssssses

MEMBT UL ccesseceieiccccrecsrae s cerrrae st e rrrses

CTEtar COMISIE vvvvrrrrrrrrreecrrrrrnere
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la concursul

pentru ocuparea postulni de
din cadrul

Nr. ert. Subiect Punctaj maxim
1.

2.

Total 100 puncte

COMISIA DE CONCURS:
Presedinte. ..o ec e crieccccrreeccrvonnesressesans
1\ [=11 0] 1 1 SOOI
MembIU....ccoveiree b veseiar e

Secretar COMISIE vvvveeiveennns
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pentru proba scrisa din data de
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Anexa 15b

la concursul

pentru ocuparea postului de
din cadrul

Nr. ert.

Subiect

Punctaj maxim

Total

100 puncte

COMISIA DE CONCURS:
Presedinte......oeeeeqormreecenissinvsniinnns

Membru.....

Membru.....

sasntas

oy

SECIELAT COMUSIE vvviveveerrrsrriresrsrrrssverrrsmsssssssssssssssosstasess
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Borderou privind prezenta candidatilor si evidenta lucririlor predate
in urma sustinerii probei scrise la concursul pentru ocuparea posturilor vacante

din data de

, Ora sala
Nr. Candidat Post/ : Directia / Servicinl Prezent Predat lucrarea
crt. Functia / Biroul Da / Nu Semnitura
1
2

Secretar Comisie de concurs,




de notare a probei scrise susfinuti in data de
pentru ocuparea postului de
din cadrul Facultatii / Departamentului /Directiei / Serviciului / Biroului

BORDEROU
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........ T LI LI Y

7

Membru.........

SECTELAT COTMUSIE vvvvreerercreiressssssssseserisiersssssssassssnnrererssasss

Punctajul acordat de membrii
Nr. Lucrare / Proba concurs / Punictaj Comisiei de Concurs Media punctajulni
Comgidat _— Presedinte | Membru Membru it
comisie Comisie Comisie
0 1 2 3 4 5=(2+3+4)/3

100
100
100

Data:

 COMISIA DE CONCURS:
Presedinte..........ccoovvvsvmniines
Membru.........ccccovsiivnniniinenninn,
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Proces verbal
incheiat astizi .oovvvueveveiieneeeeeenee.

Comisia de concurs pentru ocuparea postului  de ..oicnni———. 3
certrersnrasssrerssaresnneennsessnness, TUMIEA prin Decizia Rectorului nr. ............ / ....c...o..., a procedat la
testarea cunostingelor teoretice necesare ocupdrii postului mai sus mentionat, in cadrul probei scrise,
ale candidatului / candidagilor insaris/inscrisi la concurs.

A /au participat la proba scrisd, desfasuratd in data de ................., sala «oeent

Lo sttt cssssncseesieneaessy [l TNTEZIStrare doSar: ...vevuiee £ ciireneaiiinnsd
2. e rasreressstssvesnresesseteasasssessasasesy T TNEEEISIFArE dOSAL: .veoviviseerens favviiiiinneninnss

Pentru lucrarea scrisd au fost formulate ........... seturi de subiecte, din care a fost extras plicul cu
subiectele prezentate n anexanr. ......... atagatd la prezentul proces verbal, care cuprinde si punctajul
stabilit de céitre Comisia de concurs pentru fiecare subiect in parte.

Punctajul minim pentru promovarga probei scrise este de 50 puncte / 70 puncte.

in urma verificarii rispunsurilor date la subiectele extrase pentru lucrarea scris, Comisia de concurs
a acordat candidatului / candidatilor (anexa nr. .........):

L et snt e sssnsrener = seesennennnns PUNCES, pUNCtaj cu care @/ nu a promovat
proba scrisé;

2t e rsas et e sessennenseensees = snssenssaeses PUNCEE, PUNCEA] U €are a / nu a promovat
proba scrisé.

Drept pentru care s-a incheiat prezentul proces verbal, 1n baza ciruia secretarul comisiei de concurs
va proceda la afisarea rezultatului probei scrise.

COMISIA DE CONCURS:
PreSedinte.........oovevrmirrissnrrcsiinrsisssssiiesssssssssssssssssissssnes
MEMDBIU.....coiimmeorirmeeririiciietcriagereetsesetsss s reeseansestssassstssssaessnsaeen

MEITIDIUL ...t vaveeeesseeeesoessesesseesraseanes ssonte s raasans

SCCTEHAT COMISIE 1vviiiviiriiriiiirmrreeiessoereessssssssssssssossssssrssssssssssasrassssssn
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Rezultatul probei scrise la concursul pentru ocuparea
postului de
in cadrul Facultatii / Departamentului /Directiei / Serviciului / Biroului

Avéand in vedere prevederile art. 28 alin. 2 si art. 30 alin. 3 din Regulamentul-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functijlor
contractuale si a eriteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, aprobat prin HG nr.
286/2011, modificatd si completata prin HG 1027/2014 Comisia de concurs comunici urmatoarele
rezultate ale probei scrise:

Nr. crt. Candidat Punctajul probei scrise Rei:‘::?; ,‘PE:'::}: ls::)r e
1.
2.
3.

Modalitate de punctare:
Pentru proba scrisd punctajul total este de maximum 100 puncte si este constituit din evaluarea

cunostingelor teoretice.

Conform art. 28 alin. 2 din Regulamentul-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a
unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor 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 nr. 286/2011, sunt declarati admisi la proba scrisi
candidatii care au obtinut:

a} minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor de executie;
b} minimum 70 .de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor de

conducere.
Candidatii declarati admisi vor sustine proba practica/ interviul in data de ............ccveunee, OF8 cevennane ,
la sala ....... / conform unei programdri care se va afisa in data de ................... . ora ......., la sediul
sosnsereeneeneeenes $1 pe site-u] ASE '

Candidatii nemultumiti de rezultatele obtinute la proba scrisi pot depune contestatie pand la data

de!® ........, ora ....... la secretarul Comisiei de solutionare a contestatiilor, .................. (nume,
prenume, functia), sala ......ccccoveeevennnnneens
Afisat astazi, ....coeeonenenn ,0ra ..., lasediul ............ si pe site-ul ASE

13 Conform art. 31 din HG nr, 286/2011: ,Dup4 afisarea rezultatefor obtinute la selectia dosarelor. proba scrisi sau proba
practicd. dupa caz, si interviu, candidatii nemultumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 48 de ore de |a data
afigirii rezultatutui selectiei dosarelor. respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise ori a interviului, la sediul
autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului, sub sanctiunea deciderii din acest drept™.
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Rezultatele solufionirii contestatiilor cu privire la rezultatele probei scrise

Anexa 20

Avind in vedere prevederile art. 16 si art. 32 alin. 2 din Regulamentul-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor 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 nr.
286/2011, modificatd §i completatd prin HG 1027/2014 Comisia de solutionare a contestatiilor
comunicd urméatoarele rezultate ale solutiondrii contestatiilor cu privire la rezultatele probei scrise
cesssnsenenseees 10 cadrul Facultatii/

al concursului pentru ocuparea postului de ......oveeceeniiiininn

Departamentului/Directiei / Serviciului / Biroului .....c.c.ve..e

- * APFEELERE a t i ii
Nr Candidat Nr / data ‘ Rezultatul Solftlonﬁl'l] Observatii
ert. | e wenreness CODtEStALiE contestatiilor
Afigat astizi, ....coeuerrererny OF .o, la sediul oouenenonononnn, §i pe site-ul ASE

COMISIA DE SOLUTIONARE A CONTESTATIILOR:
Pregedinte........ouveveemvecrnerssnesssins
Membru...cocviininininnees

Membru... e rrrraseeessssrnnens

Secretar COMISIE vmviiiniiinrneeerrrrrorens
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Planul probei practice
la concursul pentru ocuparea postului de .........
din cadrul .........

1. Data desfagurarii probei practice: ...
2. Locul desfagurérii probei practice: sala

suny

3. Continutul probei: testarea abllltétllor si aptltudmllor practice ale candidatului in vederea

ocupdrii postului vacant sau temporar vacant pentru care candideazi:

Rt Criferiu de evaluare Punc.t a
crt. maxim

1. | Capacitatea de adaptare

2. | Capacitatea de gestionare a situatiilor dificile

3. | Indeménare si abilitate in realizarea cerintelor practice

4. | Capacitatea de comunicare

5. | Capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice

6. | Alte criterii de evaluare .......... :

Total 100 puncte

4. Promovarea probei practice: obfinerea unui minim de 50 de puncte/ 70 de puncte;

5. Modalitatea de comunicare a planului probei practice: prin afisare la sediul ASE si pe site-ul

ASE;

6. Modalitatea de comunicare a rezultatelor obtinute de candidati la proba practica: prin afisare la

ASE si pe site-ul ASE;

7. Modalitatea de contestare: candidatii nemulgumiti de rezultatele obtinute la proba practici pot

formula contestatii, in termen de 48 de ore de la afisarea rezultatelor.

COMISIA DE CONCURS:
Pregedinte... . .iemreniinisnsinsiniins
MeEMmDBIU. oo vecniccoreenniisanas

Membru......

SECretar COIMISIE vvvvrvvirrrirniene




de notare a probei practice pentru occuparea postului de

BORDEROU
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din cadrul Facultitii/ Departamentului/Directiei / Serviciului / Birouhui

Candidat

Criteriu de evaluare

Punctaj
maxim /
criteriu

Punctajul acordat de membrii
Comisiei de Concurs

Presedinte
comisie

Membra
comisie

Membiru
comisie

Media
punctajului
acordat

1

2

3

4

5

6=(3+445)73

capacitatea de adaptare

capacitatea de gestionare a
situatiitor dificile

indemdnare gi abilitate n
realizarea cerintelor
practice

capacitatea de comunicare

capacitatea de gestionare a
resursefor alocate pentru
desfagurarea probei
practice

alte eriterii de evaluare

Puactaj total

100

capacitatea de adaptare

capacitatea de gestionare a
situatiilor dificile

indeménare si abiljtate in
realizarea cerintelor
practice

capacitatea de comunicare

capacitatea de gestionare a
resurselor alocate pentru
desfagurarea probei
practice

alte criterii de evaluare

Punctaj total

100

Data:

COMISIA DE CONCURS:
Presedinte...........ccoennens

MEMBIU. .e.eorveeverrreereesessaecsrons
Membru.........cccrmmnremiiiinirnernns

SECTELAr COITHSIE vonvveeeerereireestereeomeeeessrarssaessses
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Anexa la Borderoul de notare a probei practice pentru ocuparea
postului de )
din cadrul Facultitii /Departamentului /Directiei / Serviciului / Biroului.

Candidat ....ocovvmeeerrceeeerrersneens

YL T T Ty

YL TR

Aspectele constatate in timpul derularii probei practice din data de ..............,, sala ..

L T L e P T T T TR

rerbbrraans

AREEEEt Ty

arssasabbbEy

T T Y Y T L L T

P I LT LT T T PP

D e E YT TT T LT TNy

LT P P T T A

ebbraavenn

asarrans

rbrssasaany

T T T T T

ErakbrtbEanen

B T P EY T T PRT s

LT TR

LT T TP

T Y T T YT

FPTTTTIT

dreid b rrasan

BT T T T T T Py

T PP P T PP ey

rrraannew

bbb ibnmaaaan

L T R TR

PP T T

Andranasn

e L YT

AEEA R R TR s kR AR R b by

CELTT T P

Ry

b bbrsaanns

X TETTT TPy

LT P

R L T L e L Y T PP YR

L T P L T R R

avbdrrave

PYTTTRN

P YT LAY

arsrbrsbbaar

T T T T PR IETTTTI L

D L L T T T T TP S I

LTI T T T T e

EEERESARA b T s T

B T P T Y

B T T T TP P PP T

L T T T P L PR

BAAdIasebraaa

[T

srstarEssEsstebbbbrrannEr

B T T P

s abrnen

AEETERAEAEEEA YT At

srraassabbbre

Brharrirresaa

LRI ITYS

PR TTT YT TYY D T TR T BEEs s haas bR n R

LXETT I

T T T e P P T TS PP T

IEETITIT I T

P T P YT T Y

rrimmmmsrseaa

asarrraes LR T T T T TE L T T TR T PPy PR TP TR

L E R Y]

BadabrRubaeay

B T T T T PR T T P

R T L T P

[T T YT

seassrrana

YT TIT TN

T T P

skt brasbbin

B L e L P

LT TP

Py PP YT PR TR NN

B P T T T LY P Y L T T P I

Y T II T I T

T T T P P TN

P T L L L T e T T PN

PR TP T Y Y YTy T T T T TP PP

T T LTI L L L L L T T T T

Presssanateey

Data:

COMISIA DE CONCURS:

TR ]

T

P L T T L P T P PP PP PR

Membril...oeceerrecerraans
Secretar comisie .. :

ssasnrssprtraiiatds

Candidat: Nume §i prenume ..
Semnatura ...........

LT

L T R e e L P T T

sasrsvanstaaan
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Proces verbal
incheiat astazi ........cevvvvceerrrrerene
Comisia de concurs pentru ocuparea postului  de ..
rrrvsrersensie s ssansnrsesnesseennneensos. DUMIEA prin Decizia Rectorului nr. ............ x’ oo wa prooedat la

testarea abllltﬁtllor s aputudmllor practice In vederea ocupérii postului mai sus mentionat, in cadrul
probei practice, ale candidatului / candidatilor inscris/inscrisi la concwrs,

A /au participat la proba practica, desfisurata in data de ............ce..., 5312 .............
| USRS versvssseesnntreresnnesrasrrsey I, INTFEZISIFANE dOSAT: vieciirvvenrens £ eeerrrrensrenrens)
2. tirieeeersnrtssaesensrastssasesseenesganstessansassarey TN INFEEISLIAre dOSAT! .evvverrrivees / eervriviveninninsd

Proba practic s-a desfagurat conform planului — atagat la prezentul proces verbal (anexa nr. ........),
care cuprinde i punctajul stabilit de catre Comisia de concurs pentru fiecare criteriu de evaluare in
parte.

Punctajul minim pentru promovarea probei practice este de 50 puncte / 70 puncte.
Consemndrile de la proba practicd sunt prezentate in anexa nr. ... la prezentul proces verbal.

La finalizarea probei practice Comisia de concurs a acordat urmatorul / urméatoarele punctaj /
punctaje candidatului / candidatilor (anexa ur. ...):

| PR et casrertesasaresenaens ® sersesniinns puncte, punctaj cu care a/ nu a promovat
proba practici;

2i et ssasre et s s g ssssasestneassessssaes = ecenssensess PUNCEE, PUNCEA] CU care a / nu a promovat
proba practica.

Drept pentru care s-a incheiat prezentul proces verbal, in baza caruia secretarul comisiei de concurs
va proceda la afisarea rezuitatului probei practice.

COMISIA DE CONCURS:

Pregedifit. . ..ccomrreecinrrecisnsnnnre e estassssssesssnssans
MEMDBIU.....eeerreernirereeiresressnsasrarene
Membru....o.ocverciinenees

Secretar COMISIE cvivmmmmirirnrrirrerens
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Rezultatul probei practice la concursul pentru ocuparea
postului de
in cadrul Facultitii / Departamentului/ Diirectiei / Serviciului / Biroului

Avand in vedere prevederile art. 30 alin. 3 din Regulamentul-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor 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 nr. 286/201 1, modificata
si completatd prin HG 1027/2014, Comisia de concurs comunicd urmitoarele rezultate ale probei
practice:

Nr. rt. Candidat Punctajul-probei Rezultatul. probei practice
practice {Admis / Respins)

1.

2,

3.

Candidatii declarati admigi vor sustine interviul in data de ........ccveieny O e , la sala

........................

Candidatii nemultumiti de rezultatele obtinute la proba practicd pot depune contestatie pana la data
del® ..., ora ... la secretarul Comisiei de solutionare a contestatiilor,

........................................ (nume, prenume, functia), sala ..........ccceuu.
Afigat astazi, ............... ,ora ..., lasediul ... si pe site-ul ASE
COMISIA DE CONCURS:

Presedinte........ccooeevvininns

MEMIBIU. vt ss st itis s s e e e s eensesstas e s e s e srrnnnsnne s

MeEMDBTU. v eeeate e e s e e e nnneaes

SECTEIAr COMISIE wniiiiriiiiiiereiiccreeiiesereeeeereresesaeessssrnres

18 Conform art. 31 din HG nr. 286/2011: . Dup afisarea rézultatcior obtinute la selectia dosarelor. proba scrisd sau proba
practicd. dupd caz, si interviu, candidatii nemuliumiti pot face contestatie, in 1ermen de cel mult 48 de ore de la data
afisarii reznltatului selectiei dosarclor. respectiv de la data afigarii rezultatului probei scrise ori a interviului, la sediul
autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului. sub sanctiunca decéiderii din acest drept™.
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Rezultatele solufiondrii contestatiilor-cu privire la rezultatele probei practice

Avénd in vedere prevederile art. 16 gi art. 32 alin. 2 din Regulamentul-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 nr.
286/2011, modificata si completatd prin HG 1027/2014, Comisia de solutionare a contestatiilor
comunicd urmitoarele rezultate ale solutionarii contestétiilor cu privire la rezultatele probei practice

al concursului pentru ocuparea postului de ... in cadrul
Facultatii/Departamentului/Directiei / Serviciului / Biroului .....coocvinneeinriennnnndt
Nr. . Nr. coeene / data Rezultatul solutionarii .
Candidat . .,t Observatii
crt. eerranessassssaceses CONTEStATIE contestafiilor
Afisat astizi, .......cceueney OFa ...y la sediul Looviveeenniin., 51 pe site-ul ASE

COMISIA DE SOLUTIONARE A CONTESTATIILOR:
Presedinte.....ceveeeriveeeiiceenirenesesninsessinesseans

MEMDBIU. .coveiirerrriraereseiesaneaanenns
Membru.......uimrniinniinns

Secretar COMISIE ..vvvvevveevirnveneinnns



1. Data desfasurarii interviului: ..
2. Locul desfasurarii interviului: sa]a
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Planul de interviu
la concursul pentru ocuparea postului de .....coveeeeeccnerncninnnnne,
din cadrul ...

wraey

.
s

3. Continutul probei: testarea ablhtéulor aptltudmllor si motivatiei candidatului. In cadrul
interviului vor fi notate urmétparele criterii de evaluare:

A Criteriu de evaluare Punc.taj
ert. maxim
1. | Abilitati $i cunogtinte impuse de functie
2. | Capacitatea de analiza si sinteza
3. | Motivatia candidatului
4. | Comportamentul in sityatiile de criza (optional)
5. | Initiativa si creativitate (optional)
6. | Capacitatea de a lua decizii §i de a evalua impactul acestora (pentru functii de
conducere)
7. | Exercitarea controlului decizional (pentru functii de conducere)
8. | Capacitatea manageriald (pentru functii de conducere)
Total 100 puncte

4. Promovarea interviului: obtinerea unui minim de 50 de puncte/ 70 de puncte;

Un

Modalitatea de comunicare a planului interviului: prin afisare la sediul ASE si pe site-ut ASE;

6. Modalitatea de comunicare a rezultatelor obtinute de candidati la interviu: prin afigare la ASE
$i pe site-ul ASE;
7. Modalitatea de contestare: candidatii nemuliumiti de rezultatele obtinute la interviu pot formula
contestatii, in termen de 48 de ore de la afigarea rezultatelor.

COMISIA DE CONCURS:

PIESEAINTE. .....ve.vevvrnreserreessesesassssensesesssssssessessaasssssanesassssesssssassanss

Membr......uv.....,

Membr......oooceennniinns

SECTETAT COMUSIE +ovveerrrrreerirsssisssrsaarsssrsanesssrsneessssssasssssssssssnssssresss




BORDEROQU
de notare a interviului pentru ocuparea postului de
din cadrul Facultatii / Departamentului /Directiei / Serviciului / Biroului
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Candidat

Criteriu de evaluare

Punctaj
maxim /
criteriu

Punctajul acordat de membrii
Comisiei de Concurs

Media
punctajului
acordat

Presedin
te
comisie

Membru
comisie

Membru
comisie

1

(B~

3

4

5

G=(3a+5)A

abilitéi 5i cunostine impuse de
functie

capacitatea de analiza §i sinlezd

motivatia candidatubui

comportamentul in situafiile de
|_criza (oppional}

initiativa gi creativitate {optional}

capacitatea de a lua decizii §i de
a evalua impactul acestora
{pentru functii de conducere)

exercitarea controlului
decizional (pentru functii de
conducere)}

capacitatea manageriald (pentru
funciii de conducere)

Punctaj total

166

abilitati i cumogtinge impuse de
funciie

capacitalea de analizi i sintezd

motivafia candidatului

comportamentul in situafiile de
crizh {optional)

initiativi si creativitate {optional)

capacitatea de a lua decizii $i de
a evalua impactul acestora
(pentry functii de conducere)

exercitarea controlwui
decizional (pentru functii de
conducere)

capacitalea manageriala (pentru
functii de conducere)

Punctaj total

100

rarbrbbEEs

Data:

COMISIA DE CONCURS:

Pregedinge

Membtu......o s sreresasresanes -

Membru

Secretar

comisie ....

-

T R P T T TP PP TP o

.
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Anexa 28
Proces verbal
incheiat astizi ........
Comisia de concurs pentru ocuparea postului  de .o, 8
.,-mumitd prin Decizia Rectornlui nr. wee /s , a procedat, in

cadrul mterwulul la testarea abllltﬁl;llor aptitudinilor gi motivatiei candldatulm / candldatllor inscris
/ inscrigi la concurs in vederea ocypérii postului mai sus mentionat.

A /au participat la interviu, desfigprat in data de ..........cceery 8212 correerennn?

L b geennasnscenenensy [T, TNTEEISEIArE dOSAT! .oocvicverviee £ ovciriniiees
2i st rasscesennay T INTEEIStrAre dOSAr: ..ocecurocvres /i)
Interviul s-a desfisurat conform planului — atagat la prezentul proces verbal (anexa nr. ........), care

cuprinde si punctajul stabilit de catre Comisia de concurs pentru fiecare criteriu de evaluare in parte.
Punctajul minim pentru promovarea interviului este de 50 puncte / 70 puncte.
Intrebarile si raspunsurile la interviu sunt consemnate in anexa nr. ...... la prezentul proces verbal.

La finalizarea interviului Comisia de concurs a acordat urmitorul / urmétoarele punctaj / punctaje
candidatului / candidatilor {(anexa nr. ...):

L ettt pasaes et enssseees = esseeeneees PUNCEE, pUNCta} cu care a fost / nu a fost
declarat ,,admis’;

2 e eerer e ssess e saeet e seenasesenesees = seseesennnnes PUNCEE, punctaj cu care a fost / nu a fost
declarat ,,admis™.

Drept pentru care s-a incheiat prezentul proces verbal, in baza caruia secretarul comisiei de concurs
va proceda la afisarea rezultatului interviului.

COMISIA DE CONCURS:

Presedinte..........ccoceeenns

MEMIBTU. ..ottt e saenn e e
Membru...... ..

SECTELAT COMUSIE vvrrrrrrrrrerrrrrrrarresssssirreressrrassseserrees
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Anexa 29

Rezultatul obfinute in urma sustinerii probei interviu

la concursul pentru ocuparea postului de
in cadrul Facultitii / Departamentului /Directiei / Serviciului /
Biroului

Avand in vedere ;‘:revederile art. 30 alin. 3 din Regulamentul-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor 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 nr. 286/2011, modificata
si completatd prin HG 1027/2014, Comisia de concurs comunicd urmdatoarele rezultate ale
interviului:

. G Lo Rezultatul interviului
Nr. ert. Candidat Punctajul interviului (Admis / Respins)
1.
2.
3.

Candidatii nemulfumiti de rezultatele obtinute la interviu pot depune contestatie pini la data de!’
wes  OFA ... la  secretarul Comisiei de solutionare a  contestatiilor,
(nume, prenume, functia), sala ...............

........................................

Afigat astazi, ..........orerer, O12 ..oy la sediul ..o si pe site-ul ASE
COMISIA DE CONCURS:

Pregedinte. .. ..ovveviiriireeeiiciinrercrrrreccnsseesenrsseseesnenssassnnssseseessnaresases
MEIMDBIU. ..ot r e rae s s st as e e sraeeens

MEMDIUL coviitirireiirciicsiesterriernrs e st enesssssssiassossassronsensssasnessrases

Secretar COMISIe .ovvvveeerreenirerervennns

" Conform art. 31 din HG nr. 286/2011:  Dupa afigarea rezultatelor obtinute ta selectia dosarelor, proba scrisa sau proba
practica. dupi caz, si interviu. candidatii nemultumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 48 de ore de la data
afigdrii rezultatolui selectiei dosarelor. respectiv de ta data afigarii rezultatului probei scrise ori a interviului, la sediul
autoriialii sau institutiei publice organizatoare a concursului, sub sanctiunea decaderii din acest drept”.
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Rezultatele solutionarii contesllatiilor cu privire la rezultatele interviului

Anexa 30

Avand 1n vedere prevederile art. 16 si art. 32 alin. 2 din Regulamentulcadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor
contractuale i a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, aprobat prin HG nr.
286/2011, modificatd si completata prin HG 1027/2014, Comisia de solutionare a contestatiilor
comunica urmétoarele rezultate ale solutionrii contestatiilor cu privire la rezultatele interviului la

concursul pentru ocuparea postului de  .......ceeecncceincennenee 10 cadrul  Facultitii /
Departamentului /Directiei / Serviciului / Biroului .......ccccooivininrereconst
r. Nr. ceeerses datia Rezultatul solutionarii .
L Candidat g i . ,,t Observatii
ert. . s ... contestatie contestatiilor
Afigat astazi, ......cccoeervey OF oy lasediul ..o si pe site-ul ASE

COMISIA DE SOLUTIONARE A CONTESTATIILOR:

Presedinte........covreevenes

Membru....cvvvveiiernineinins

Membru.....evueenn,
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Centralizator nominal al rezultatelor finale la concursul sustinut

pentru ocuparea postului de
din cadrul

Anexa 31

Avand in vedere prevederile art. 30 din Regulamentul-cadru privind stabilirea principiilor generale
de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor 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 nr. 286/2011, modificata
si completatd prin HG 1027/2014, Comisia de concurs comunicd urméatoarele rezultate finale ale

concursului;
Punctaj obtinut Rezultat
. final concurs
DS Camlioat Proba Proba , _ (Admis /
‘T L Interviu Final .
scrisa practica Respins)
0 1 2 3 4 5 =(2+3+4)3 6
1.
2.
3.
Afigat astdzi, .....coeervrreesy OFa o.ooy lasediul ...l si pe site-ul ASE.
COMISIA DE CONCURS:
Presedinte.....c.ocervvevernernennns
Membru..............
MEIMBIU. e veicrvieeirieenrirrersresessaser s renessserenans

Secretar COMISIE vovvvvvveernrerssnnns
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Raportul final al concursului'®

Anexa 32

Postul pentru care se organizeaz concursul: .....c..ccccinveviiennen

ARSI RN bbby

Directia / Serviciul / Biroul: ..o OO

Informatii privind selectia dosarelor

Data selectiei dosarelor:

Rezultatul . . ..
Numele si prenumele candidatului selectiei Motivul respnfgem
dosarelor**” fene
| POPTOUTIPON PP
20 i e
3o e e
Observatii formulate de catre membrii comisiei:
Informatii privind proba scrisa
Data si ora desfaguririi probei scrise:
Probleme intervenite pe durata desfasurdrii probei scrise:
Numele si prenumele candidatului Punctajul final al Rezultatul***
probei scrise
Lo iericieenineen B DR
2o R e
3. s e
Informatii privind proba practica
Data si ora desfasurdrii probei practice:
Probleme intervenite pe durata desfasurérii probei practice:
Numele si prenumele candidatului Punctajul final al Rezultatul***

probei practice

Informatii privind interviul

Data si ora desfasurérii interviului:

Probleme intervenite pe durata desfaguririi interviului:

1% ge va completa de citre secretarul comisiei de concurs

*** se va completa cu mentiunea ..admis™. respectiv ,respins”
"™ se va completa cu mentiunea .admis™ respectiv .respins”
"*" se va completa cu mentiunea Ladmis™. respectiv . respins”
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Numele si prenumele candidatului Punctajul final al Rezultatul™*
interviului
| DO PIP O ——
2 e e
3
Rezultatul final al concursului
Postul: .
Numele si prenumele candidatului Punctajul final al Rezultatul™*
concursului
| DA S S P ———
2 e
B P
Comisia de concurs: Semndtura
L ettt et et et et e et '
2 e e PR
3 e AU eeaeen

S e ANl COMISICI: vvriieeeiiiiiisriiseeesriississesessassnnesessrssesnnnssnsssssnnnnnsssressnnnnnnsssrses

Semndtura:

= se va completa cu mentivnea ,.admis”, respectiv .respins™
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Anexa 33
INFORMATII PRIVIND ANGAJAREA
In atentia candidatilor din afara ASE declarati admisi la concurs
in vederea angajarii, va rugim si prezentai la Directia Resurse Umane, camera ............., pani la
data de .....ccouevveenne , urmitoarele documente:
L Dosar angajare:

e IR

Cerere de angajare;

Carmnetul de muncéd/adeverintd vechime (original si copie) sau o declaratie pe proprie
raspundere ca nu are vechime in munca;

Carte/buletin de identitate, certificat de cisitorie, certificat de nagtere, certificat/e de nagtere
ale copilului/copiilor;

Livretul militar, daci este cazul (criginal si copie);

Recomandiri de la locurile anterioare de munci;

1 pozi tip buletin;

Codul IBAN {extras bancar), pentru Serviciul Salarizare.

IL Dupi primirea dosarului de angajare cu documentele mai sus mentionate, dosarul
de angajare se va mai completa cu urmatoarele documente:

Avizul medicului de medicina muncii (camera .............);

Protectia muncii {camera ......ccccovcveveinnnenns )

Declaratia privind deducerile personale pentru calcularea impozitului pe venit — Serviciul
Salarizare;

Fisa postului.
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11. Cuprins
Numérul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
) Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz,] 1
) a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiitor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia dinj 2
) cadrul editiei procedurii operationale '
4, Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitdtii procedurate 3
7. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4
8. Descrierea procedurii operationale 5
9. Responsabilitd{i i raspunderi in derularea activitatii 16
10. Anexe. Tnregistrari, arhivari 19
1. Cuprins 72
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