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

Elemente privind
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responsabilii/ Functia Data Semnatura
. prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Prof. univ. dr. Bogdan
11, [Elaborat procedura | _ | Decan Facultateade |, g 5023
Timar Medicina
Prof. univ. dr. Bogdan
Elaborat Revizia1 | : Decan Facultateade | 15 15 5993
Timar Medicina
Prof. univ. dr. Daniel 20.06.2023
. Prorector Didactic
Lighezan 19.12.2023
12. |Verificat Secretariatul tehnic al 20.06.2023
Moise Maria Comisiei de monitorizare a | 19.12.2023
SCIM
Prof.univ.dr. Andrei Presedintele Comisiei de 20.06.2023
] Motoc monitorizare SCIM 19.12.2023
1.3. |Avizat
Consilier juridic 20.06.2023
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19.12.2023
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4. robat Consiliul de Administrati
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structurale
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HCA nr. 1/19.12.2023 superior nr. 199/2023 Lighezan
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4. Formular de distribuire/difuzare:
Denumirea . e e e a
- Numele si . . . ..| Data intrarii in
Scopul structurii Functia |Data primirii .
. . prenumele ’ vigoare
organizatorice
Data postarii .
Structurile PO pe pagina Data publicarii
1 Aplicare | organizatorice de internet HCA pe site-ul
P g . www.umft.ro
implicate www.umft.ro
Comisia de Brof.univ.d Presedintele
2 Informare | monitorizare a Arg .qn'\l)ll.tr. Comisiei de
SCIM narer MotoC 1 monitorizare
Pistrare Comisia de Secrgtgrgl
3 monitorizare a| Moise Maria |Comisiei de
SCIM monitorizare
Directia
. Secretariat .. .
4 Pastrare Miriam Catana |Secretar-sef
General eritat
Universitate universitate
.| Alte structuri
5 Alte scopuri
P (dupa caz)

5.Scopul procedurii

5.1. Prezenta procedura reglementeazad posibilitatea membrilor comisiilor de concurs din afara universitatii
de a participa si on-line la desfasurarea concursului pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare

vacante din cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara (denumitd in
continuare UMFVBT).

5.2. Asigura cadrul general pentru existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.
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6.Domeniul de aplicare

6.1. Procedura se aplicd de catre toate structurile organizatorice implicate in procedura de desfasurare a
concursurilor de ocupare a posturilor didactice si de cercetare vacante.

7. Documente de referinta

a. Reglementari internationale:
b. Legislatie primara:

e Legea invatdmantului superior nr. 199/2023, cu modificarile ulterioare;

e Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicata, forma consolidata;

e Legeanr. 363/2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu caracter
personal de cdtre autoritdtile competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetarii, urmaririi
penale si combaterii infractiunilor sau al executarii pedepselor, masurilor educative si de
sigurantd, precum si privind libera circulatie a acestor date, forma consolidata.

c. Legislatie secundara: -

e HG nr. 457/4.05.2011 privind aprobarea Metodologiei-cadru de concurs pentru ocuparea posturilor
didactice si de cercetare vacante in invatamantul superior, cu modificarile si completérile ulterioare

o  Ordinului ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr. 6129/20.12.2016 privind aprobarea
standardelor minimale necesare si obligatorii pentru conferirea titlurilor didactice din invatamdntul
superior, a gradelor profesionale de cercetare-dezvoltare, a calitatii de conducator de doctorat si a
atestatului de abilitare, Legea nr. 319/8.07.2003 privind Statutul personalului de cercetare-dezvoltare,

cu modificarile si completarile ulterioare
d. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale Universitatii de Medicina si Farmacie ,, Victor Babes”

din Timisoara

Carta Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes" din Timisoara

Regulamentul de organizare si functionare al UMFVBT;

Regulamentul Intern al UMFVBT;

Regulament pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante in cadrul Universitatii de
Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara

8. Definitii si abrevieri

a. Definitii ale termenilor

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

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a|
metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitdtii, cu privire la aspectul procesual. Stabileste responsabilitati de
tinere sub control a unui proces cu activitati specifice.

1. Procedura operationala

) Editie a unet proceduri |Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
operationale aprobata si difuzata.
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N . |Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
Revizia in cadrul unei ’ . . o ..
3. editii caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii

’ operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

b. Abrevieri ale termenilor

. Abrevierea Termenul abreviat

1. PO Procedura operationala

2. E Elaborare

3. VvV \Verificare

4. |Av. Avizare

5 A Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare

8. D Decide

9. UMFVBT Universitatea de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din
Timisoara

10. |ROF Regulament de Organizare si Functionare

9. Descrierea activititii sau procesului

9.1 Dispozitii generale

(1) Prezenta procedurd este elaboratd in conformitate cu prevederile Legii nvatdmantului superior nr.
199/2023, cu modificarile ulterioare, HG nr. 457/4.05.2011 privind aprobarea Metodologiei-cadru de concurs
pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante In Invatamantul superior, cu modificarile si
completarile ulterioare, Ordinului ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr. 6129/20.12.2016
privind aprobarea standardelor minimale necesare si obligatorii pentru conferirea titlurilor didactice din
invatamantul superior, a gradelor profesionale de cercetare-dezvoltare, a calitatii de conducator de doctorat si a
atestatului de abilitare, Legea nr. 319/8.07.2003 privind Statutul personalului de cercetare-dezvoltare, cu
modificarile si completdrile ulterioare, Cartei universitare si altor reglementari proprii ale Universitatii de

Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara.

(2) Prezenta procedura este elaborata in baza autonomiei universitare si cu asumarea raspunderii publice, In

conformitate cu strategia de dezvoltare a universitdtii si cu respectarea tuturor prevederilor legale in vigoare.

(3) Aceasta procedura reglementeaza posibilitatea membrilor comisiilor de concurs din afara universitatii de a

participa si on-line la desfasurarea concursului pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante din
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cadrul Universitatii de Medicind si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara (denumitd in continuare

UMFVBT).

9.2. Desfasurarea concursului pentru pozitiile de asistent universitar angajat pe perioada nedeterminata
si asistent universitar angajat pe perioada determinata

Concursurile pentru pozitiile de asistent universitar angajat pe perioadd nedeterminata si asistent universitar
angajat pe perioadd determinata se desfasoara exclusiv on-site, fara a exista posibilitatea participarii membrilor

comisiei sau a candidatului on-line.

9.3. Organizarea si desfiasurarea concursului pentru pozitiile de sef de lucriri, conferentiar si profesor
universitar in situatia in care cel putin un membru al comisiei participa on-line.

(1) Participarea membrilor comisiei, din afara UMFVBT, la probele de concurs pentru pozitiile de sef de
lucrari, conferentiar si profesor universitar poate fi realizata la distanta, la solicitarea membrului comisiei, on-
line, printr-o solutie de videoconferinti pusa la dispozitie d¢ UMFVBT. In acest sens, membrul comisiei va
transmite aceastd solicitare in scris, prin e-mail, presedintelui comisiei de concurs, cu cel putin 3 zile
calendaristice inainte de desfasurarea primei probe de concurs. Presedintele sau secretarul comisiei de concurs

informeaza directia resurse umane cu privire la optiunea membrilor comisiei de concurs de participare on-line.

(2) In situatia participarii on-line a cel putin unui membru al comisiei, intreaga comisie va urma pasii descrisi
in prezentele instructiuni.

(3) Competentele profesionale se evalueazd de catre comisia de concurs in conformitate cu prevederile
Regulamentului pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante in cadrul Universitatii de Medicina
si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara. In situatia in care probele de concurs implici sustinerea unei curs,
tematica acestuia se stabileste cu 48 de ore inainte de sustinere, prin tragere la sorti. In situatia in care cel putin
un membru al comisiei de concurs participa de la distanta, extragerea temei de sustinere a cursului (daca este
cazul) si sustinerea prelegerilor se transmit in regim on-line, prin videoconferintd inregistrata, utilizand solutia
tehnicd pusa la dispozitie de citre UMFVBT - Zoom.

(4) Extragerea tematicii de curs, se va face in prezenta candidatilor inscrisi la concurs si a cel putin unui
membru al comisiei on-site. Ceilalti membri ai comisiei pot participa la extragere prin videoconferinta. Gazda
videoconferintei de extragere a temei de curs este responsabila de generarea videoconferintei, transmiterea

credentialelor de acces membrilor comisiei, de inregistrarea si arhivarea videoconferintei. Dupa extragerea
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temei, secretarul comisiei transmite prin email catre departamentul de resurse umane si webmaster
(concurs@umft.ro, webmaster@umft.ro) titlul cursului extras. Gazda videoconferintei destinate probei de
sustinere a concursului transmite prin email catre membrii comisiei care participa on-line, datele necesare
conectarii la videoconferinta (link, meeting ID si parola de acces). Departamentul de resurse umane transmite
pentru publicare pe site-ul universitatii tematica cursului si va completa procesul verbal corespunzator
extragerii temei. Departamentul resurse umane transmite procesul verbal spre semnare electronica membrilor
comisiei de concurs. Semnarea electronicd a documentului este efectuatd utilizand solutia tehnica Docusign.

(5) Membrii comisiei de concurs, din afara UMFVBT, pot participa la sustinerea probei de concurs on-line, in
cadrul videoconferintei. Candidatii participa la concurs on-site, la locatia anuntata public pe site-ul UMFVBT,
sectiunea Concursuri. Din acea locatie va fi asigurata transmisiunea probelor de concurs in videoconferinta.

(6) Videoconferinta va fi programata a incepe cu 15 minute inainte de ora stabilitd pentru

sustinerea probei de concurs. Gazda videoconferintei este presedintele comisiei de concurs sau secretarul
comisiei de concurs.

(7) Intreaga videoconferinta, incluzand sustinerea probei si sesiunea de intrebari si raspunsuri va fi inregistrata
de catre gazda conferintei, urmand a fi salvata pe suport electronic (memory-stick) si transmisa spre arhivare la
directia de resurse umane.

(8) Pe durata sustinerii probei de concurs, candidatul va folosi optiunea de partajare a ecranului,

facand astfel posibila vizualizarea diapozitivelor de citre toti participantii la videoconferinta. In

celelalte etape ale sedintei, optiunea de partajare a ecranului va fi dezactivata.

(9) Dupa finalizarea probelor de concurs, parasesc sala si videoconferinta participantii din public si candidatii.
Comisia dezbate punctajul aferent dosarului de concurs (Anexa 7B). Anexa 7B este completata electronic, in
urma dezbaterii, de catre secretarul comisiei de concurs si transmisd dupa completare departamentului de

resurse umane (concurs@umft.ro). Departamentul de resurse umane va transmite Anexa 7B completata tuturor

membrilor comisiei pentru semnarea electronicd (Docusign).

(10) Dupa finalizarea sustinerii probelor de concurs, fiecare membru al comisiei completeaza referatul de
apreciere (Anexa 8B sau 8C, dupa caz). Membrii comisiei care participa on-line transmit versiunea semnata a
acestuia secretarului comisiei de concurs, prin email. Secretarul comisiei este responsabil de transmiterea
Anexei 8B sau 8C (dupa caz) membrilor comisiei prealabil Inceperii probei de concurs.

(11) Dupa finalizarea sustinerii probelor de concurs, secretarul comisiei este responsabil de


mailto:concurs@umft.ro

PROCEDURA OPERATIONALA | Editia |

Sustinerea concursurilor de ocupare a Data aprobarii procedurii:

UNIVERSITATEA posturilor didactice si de cercetare vacante in 20.06.2023
@ DE MEDICINA $I FARMACIE sistem hibrid (on-site si on-line) Revizia 1

VICTOR BABES" DIN TIMISOARA i iversititii icini si ~ e
= : : in cadrul Universitatii de Medicina si Data aprobirii reviziei:

Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara 19.12.2023

Pagina 8 din 10

Cod: PO/DFM/01 - 2023
Exemplar nr.

transmiterea linkului destinat votului secret al comisiei, tuturor membrilor comisiei. Caracterul secret al votului
este respectat prin necolectarea de date de identificare in timpul procedurii de vot. Fiecare membru va accesa
linkul si va vota o singura data. Linkul de vot va fi transmis secretarului comisiei de catre departamentul de
resurse umane. Dupd finalizarea procedurii de vot secret departamentul de resurse umane transmite
presedintelui comisiei rezultatul votului si intocmeste o notd in care se mentioneaza ora de incheiere a
procesului de vot secret. Presedintele comisiei, in videoconferintd, gestioneazd completarea electronica a
Raportului asupra concursului pentru ocuparea posturilor didactice (Anexa 9B sau 9C, dupa caz). Dupa

completare, Anexa 9B sau, dupd caz, 9C este transmisd in format electronic, prin email, de catre secretarul

comisiei, catre departamentul de resurse umane (concurs@umft.ro). Departamentul de resurse umane va
transmite pentru semnare electronicd, prin solutia tehnicd Docusign, Anexa 9B sau 9C tuturor membrilor
comisiei de concurs.

(12) Dupa finalizarea redactarii si votului secret cu privire la Raportul asupra concursului pentru ocuparea
posturilor didactice, candidatii sunt invitati in locatia desfasurdrii concursului pentru a fi invederati, de catre
presedintele comisiei, cu privire la rezultatul concursului.

(13) Organizarea tehnica a videoconferintelor este responsabilitatea presedintelui comisiei.

(14) In situatia in care secretarul comisiei este indisponibil, sarcinile acestuia sunt preluate de citre

presedintele comisiei.
9.4. Dispozitii finale
(1) Prezenta reglementare se aduce la cunostinta comunitatii academice prin afisare pe situl web www.umft.ro

si transmitere catre toate adresele de email profesionale ale grupului umft.ro.

10. Responsabilititi

Nr.crt. Responsabil Responsabilitati
Membru Tn comisia de o ' ' L o . . o
1. Solicita presedintelui comisiei de a participa on-line la lucrarile comisiei
concurs

Informeazd Directia Resurse Umane cu privire la optiunea membrilor

) Presedintele/Secretarul o misiej de concurs de participare on-line

comisiei de concurs

Are calitatea de gazda a videoconferintei
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Inregistreazd intreaga videoconferintd, incluzand sustinerea probei si
sesiunea de Intrebari si raspunsuri; preda inregistrarea Directiei Resurse

Umane spre arhivare

Transmite linkul destinat votului secret al comisiei

Directia Resurse Umane

Asigura suportul in vederea semnarii electronic a documentelor prin

solutia Docusign

Creeaza linkul pentru vot secret

Transmite presedintelui comisiei rezultatul votului secret
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11. Diagrama de proces

Membrul Comisiei de concurs solicita
participarea online la concurs

Presedintele comisiei de concurs informeaza
Directia Resurse Umane cu privire la
optiunea membrilor comisiei de concurs de
participare on-line

Derularea concursului

Transmiterea linkului destinat votului secret
al comisiel

DRU transmite presedintelui comisiei
rezultatul votului secret

DRU asigura suportul in vederea semmndrii
electronice a documentelor

11.2 Formular de analizi procedura operationalia (PO)

Conducitor ) ) ) )
Denumire structuri Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Structura organizatorica: drept/delegat:
ert. 1mpl|1_cata n Nume si Nume si Semn:i Da | Observatii/ | Semni Data
analiza PO prenume prenume tura ta completiri tura
Articol/
Alin.
1 Text initial
Text modificat
Justificare

10




