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F 003.2010.Ed.2                                                                                                                                           Document de uz intern 
[bookmark: _Toc242092746]1. SCOP
Prezenta procedură operațională:
1.1. stabilește modul de înființare a posturilor în afara organigramei Universității „Valahia” din Târgoviște și de ocupare a acestora cu contract individual de muncă pe perioadă determinată, pentru implementarea proiectelor de cercetare în domeniul educației și formării profesionale sau a proiectelor naționale/europene/internaționale (inclusiv cele finanțate din fonduri europene nerambursabile, din fonduri externe rambursabile sau prin Mecanismul de redresare și reziliență), în care universitatea are calitatea de beneficiar sau partener;
1.2. stabilește etapele de nominalizare, recrutare și selecție, documentele utilizate, structurile și persoanele implicate și responsabilitățile acestora, cu respectarea principiilor transparenței, tratamentului egal și nediscriminării și utilizării eficiente a fondurilor publice;
1.3. dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate și la respectarea condițiilor de ocupare a posturilor prevăzute de legislația aplicabilă și de documentele proiectelor;
1.4. asigură continuitatea activității, inclusiv în condiții de fluctuație a personalului, prin posibilitatea aplicării ei de către orice persoană care preia atribuțiile celui responsabil;
1.5. sprijină activitățile de control și audit, precum și reprezentantul legal al universității în luarea deciziilor privind ocuparea posturilor în afara organigramei.
1.6 asigură respectarea principiilor și cerințelor care definesc drepturile, rolurile și responsabilitățile cercetătorilor conform Cartei europene a cercetătorilor și Cadrului european de competențe pentru cercetători.

[bookmark: _Toc242092747]2. DOMENIU DE APLICARE
[bookmark: _Toc242092748]2.1. Activitatea procedurală. 	
Procedura se aplică înființării posturilor în afara organigramei, peste numărul de posturi aprobat al universității și în limita posturilor prevăzute în contractul de finanțare, precum și ocupării acestora prin nominalizare sau prin recrutare și selecție, în cadrul proiectelor de cercetare în domeniul educației și formării profesionale sau al proiectelor naționale/europene/internaționale în care Universitatea „Valahia” din Târgoviște are calitatea de beneficiar sau de partener.
[bookmark: _Toc242092749]2.2. Delimitarea activității. 
Procedura nu se aplică:
a) ocupării posturilor din organigrama și statul de funcții ale universității;
b) ocupării posturilor didactice și de cercetare prin concurs, potrivit metodologiei proprii a universității;
c) contractelor civile (de antrepriză, de prestări servicii sau de cesiune a drepturilor de autor) încheiate cu terți, care nu reprezintă ocupare de posturi, nu se încadrează la cheltuielile de personal și se încheie potrivit legislației privind achizițiile publice și regulilor finanțatorului.
[bookmark: _Toc242092750]2.3. Activități legate de activitatea procedurată. 
Activitatea depinde de aprobarea proiectului și semnarea contractului de finanțare, de bugetul aprobat și de regulile finanțatorului. De ea depind încheierea contractelor individuale de muncă, raportarea resurselor umane către finanțator și salarizarea personalului proiectului.
[bookmark: _Toc242092751]2.4. Compartimente implicate. 
Procedura se aplică de:
[bookmark: _Hlk241763295]a) managerul/directorul/responsabilul de proiect/ Prorector Cercetare și Creație Universitară (în cazul proiectelor de cercetare care nu au desemnat managerul/directorul/responsabilul de proiect) care furnizează datele și propune nominalizările;
b) Directorul General Administrativ, în lipsa managerului de proiect;
c) Direcția Economică și Gestiunea Resurselor, pentru datele financiare și aviz;
d) Serviciul Resurse Umane și Salarizare, care întocmește documentele, asigură secretariatul comisiilor și încheie contractele;
e) comisiile de recrutare și selecție și de soluționare a contestațiilor;
f) Serviciul Tehnologia Informației, Digitalizare și Proiecte, pentru publicarea anunțurilor și a rezultatelor;
g) Registratura universității;
h) reprezentantul legal, care aprobă actele prevăzute de procedură.
[bookmark: _Toc242092752]3. DOCUMENTE DE REFERINȚĂ
[bookmark: _Toc242092753]3.1. Reglementări internaționale
· Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European și al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera circulație a acestor date și de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecția datelor);
· Regulamentul (UE) nr. 910/2014 al Parlamentului European și al Consiliului din 23 iulie 2014 privind identificarea electronică și serviciile de încredere pentru tranzacțiile electronice pe piața internă și de abrogare a Directivei 1999/93/CE, cu modificările ulterioare;
· Regulamentul (UE, Euratom) 2024/2509 al Parlamentului European și al Consiliului din 23 septembrie 2024 privind normele financiare aplicabile bugetului general al Uniunii;
· Regulamentul (UE) 2021/817 al Parlamentului European și al Consiliului din 20 mai 2021 de instituire a programului Erasmus+, după caz;
· Regulamentul (UE) 2021/1060 al Parlamentului European și al Consiliului din 24 iunie 2021 de stabilire a dispozițiilor comune privind Fondul european de dezvoltare regională, Fondul social european Plus, Fondul de coeziune, Fondul pentru o tranziție justă și Fondul european pentru afaceri maritime, pescuit și acvacultură și de stabilire a normelor financiare pentru aceste fonduri, cu modificările și completările ulterioare, după caz;
· Regulamentul (UE) 2021/1057 al Parlamentului European și al Consiliului din 24 iunie 2021 de instituire a Fondului social european Plus (FSE+), după caz;
· Regulamentul (UE) 2021/241 al Parlamentului European și al Consiliului din 12 februarie 2021 de instituire a Mecanismului de redresare și reziliență, după caz;
· Directiva 2000/78/CE a Consiliului de creare a unui cadru general în favoarea egalității de tratament în ceea ce privește încadrarea în muncă și ocuparea forței de muncă;
· Directiva 2006/54/CE a Parlamentului European și a Consiliului privind punerea în aplicare a principiului egalității de șanse și al egalității de tratament între bărbați și femei în materie de încadrare în muncă și de muncă;
· Carta drepturilor fundamentale a Uniunii Europene.
· Recomandarea (UE) 2023/2607 a Comisiei din 18 decembrie 2023 privind un cadru european pentru atragerea și păstrarea talentelor din domeniul cercetării, inovării și antreprenoriatului în Europa,
· Carta Europeană a Cercetătorilor și Codul de Conduită pentru Recrutarea Cercetătorilor adoptate prin Recomandarea Comisiei Europene nr. 2005/251/CE din 11 martie 2005.
[bookmark: _Toc242092754]3.2. Legislație primară
· Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, cu modificările și completările ulterioare, în special art. 16 alin. (1), alin. (10)-(10^6) și alin. (11);
· Legea nr. 199/2023 a învățământului superior, cu modificările și completările ulterioare, în special art. 202 alin. (6), astfel cum a fost modificat prin Legea nr. 133/2026;
· Ordonanța de urgență a Guvernului nr. 28/2026 pentru modificarea și completarea unor acte normative și luarea unor măsuri în domeniul educației, aprobată cu modificări și completări prin Legea nr. 133/2026;
· Legea nr. 183/2024 privind statutul personalului de cercetare, dezvoltare și inovare, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 158/2017 pentru stimularea personalului de cercetare, dezvoltare și inovare din instituții de învățământ superior de stat și unități de cercetare-dezvoltare-inovare din sistemul național în vederea impulsionării procesului de dezvoltare economico-socială și culturală a României, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 190/2018 privind măsuri de punere în aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679;
· Ordonanța Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea și sancționarea tuturor formelor de discriminare, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de șanse și de tratament între femei și bărbați, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 78/2014 privind reglementarea activității de voluntariat în România, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 214/2024 privind utilizarea semnăturii electronice, a mărcii temporale și prestarea serviciilor de încredere bazate pe acestea, cu modificările și completările ulterioare;
· Ordonanța de urgență a Guvernului nr. 155/2020 privind unele măsuri pentru elaborarea Planului național de redresare și reziliență necesar României pentru accesarea de fonduri externe rambursabile și nerambursabile în cadrul Mecanismului de redresare și reziliență, cu modificările și completările ulterioare;
· Ordonanța de urgență a Guvernului nr. 124/2021 privind stabilirea cadrului instituțional și financiar pentru gestionarea fondurilor europene alocate României prin Mecanismul de redresare și reziliență, cu modificările și completările ulterioare;
· Ordonanța de urgență a Guvernului nr. 133/2021 privind gestionarea financiară a fondurilor europene pentru perioada de programare 2021-2027 alocate României din Fondul european de dezvoltare regională, Fondul de coeziune, Fondul social european Plus, Fondul pentru o tranziție justă, cu modificările și completările ulterioare;
· Ordonanța de urgență a Guvernului nr. 23/2023 privind instituirea unor măsuri de simplificare și digitalizare pentru gestionarea fondurilor europene aferente Politicii de coeziune 2021-2027, cu modificările și completările ulterioare.
[bookmark: _Toc242092755]3.3. Legislație secundară
· H.G. nr. 234/2023 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind criteriile pe baza cărora se stabilește procentul de majorare salarială pentru persoanele prevăzute la art. 16 alin. (1) și (2) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, precum și condițiile de înființare a posturilor în afara organigramei în cadrul instituțiilor și/sau autorităților publice care implementează proiecte finanțate din fonduri europene nerambursabile și/sau prin Mecanismul de redresare și reziliență, cu modificările și completările ulterioare, inclusiv cele aduse prin H.G. nr. 357/2026;
· H.G. nr. 873/2022 pentru stabilirea cadrului legal privind eligibilitatea cheltuielilor efectuate de beneficiari în cadrul operațiunilor finanțate în perioada de programare 2021-2027 prin Fondul european de dezvoltare regională, Fondul social european Plus, Fondul de coeziune și Fondul pentru o tranziție justă, cu modificările și completările ulterioare;
· H.G. nr. 829/2022 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Ordonanței de urgență a Guvernului nr. 133/2021, cu modificările și completările ulterioare;
· H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea și dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice, cu modificările și completările ulterioare, aplicabilă în mod corespunzător în ceea ce privește condițiile generale de ocupare, documentele dosarului de înscriere și remunerarea membrilor comisiilor;
· Ordinul ministrului educației și al ministrului sănătății nr. 4.060/1.502/2024 privind aprobarea modului de acordare a avizelor medicale pentru exercitarea funcțiilor didactice de predare sau didactice auxiliare și a modelului de certificat medical pentru încadrarea într-o funcție didactică de predare sau didactică auxiliară din învățământul superior;
· Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entităților publice;
· Ordinul MIPE nr. 2041/2023 pentru aprobarea modelului contractului de finanțare prevăzut la art. 14 alin. (2) din Ordonanța de urgență a Guvernului nr. 23/2023, cu modificările și completările ulterioare;
· Ordinele MIPE nr. 1244/2023 și nr. 1245/2023 privind aprobarea Ghidurilor Solicitantului - Condiții Generale pentru PEO 2021-2027, respectiv PIDS 2021-2027;
· Instrucțiunea DGPECU nr. 10/2025 privind aprobarea Manualului Beneficiarului pentru proiectele finanțate prin PEO 2021-2027 și PIDS 2021-2027;
· Instrucțiunea DGPECU nr. 12/28.08.2026 privind aplicarea prevederilor referitoare la angajarea experților în cadrul instituțiilor de învățământ superior de stat care funcționează în coordonarea Ministerului Educației și Cercetării, pentru proiectele finanțate prin PEO 2021-2027 și PIDS 2021-2027.
[bookmark: _Toc242092756]3.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne
· Carta Universității „Valahia” din Târgoviște și Regulamentul de organizare și funcționare al universității;
· Strategia de recrutare deschisă, transparentă și bazată pe merit HRS4R adoptată în Universitatea „VALAHIA” din Târgoviște.
· contractul de finanțare și anexele acestuia (cererea de finanțare, bugetul proiectului), acordul de parteneriat sau acordul de grant, după caz;
· ghidurile solicitantului, manualele și instrucțiunile finanțatorului aplicabile proiectului;
· regulamentul intern al universității privind activitățile desfășurate în cadrul contractelor de cercetare.
· Documentele de referință se aplică în forma lor actualizată.
[bookmark: _Toc242092757]4. DEFINIȚII ȘI ABREVIERI
[bookmark: _Toc242092758]4.1. Definiții
· Atribuții: sfera de activitate, de competență, sarcina dată spre îndeplinire.
· Compartiment: direcție generală, direcție, departament, serviciu, comisie, inclusiv structură fără personalitate juridică aflată în subordinea, în coordonarea sau sub autoritatea entității publice.
· Contract individual de muncă: contractul în temeiul căruia o persoană fizică, denumită salariat, se obligă să presteze munca pentru și sub autoritatea unui angajator, persoană fizică sau juridică, în schimbul unei remunerații denumite salariu (art. 10 din Codul muncii).
· Ediție a unei proceduri operaționale: forma inițială sau actualizată, după caz, a unei proceduri operaționale, aprobată și difuzată.
· Fișa postului: document obligatoriu, anexă la contractul individual de muncă, care sintetizează elementele caracteristice ale unui post.
· Funcția: factorul care generalizează posturi asemănătoare din punctul de vedere al ariei de cuprindere, al autorității și al responsabilității.
· Postul: grupare de sarcini individuale, îndeplinite de o singură persoană în perioada normată de muncă, în scopul realizării unui ansamblu de obiective individuale.
· Procedură documentată: modul specific de realizare a unei activități sau a unui proces, editat pe suport de hârtie sau în format electronic; procedurile pot fi proceduri de sistem și proceduri operaționale.
· Procedură operațională: procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfășoară la nivelul unuia sau mai multor compartimente din universitate, fără aplicabilitate la nivelul întregii universități.
· Salariat: persoana fizică ce se obligă să presteze munca pentru și sub autoritatea unui angajator, în schimbul unei remunerații denumite salariu.
· Sarcina: cea mai mică unitate de muncă individuală având un sens complet, care conduce la un rezultat concret, cu caracter finit.
[bookmark: _Toc242092759]4.2. Abrevieri
	· AM
	Autoritatea de management

	· CIM
	Contract individual de muncă

	· COR
	Codul ocupațiilor din România

	· CV
	Curriculum vitae

	· DEGR
	Direcția Economică și Gestiunea Resurselor

	· DGA
	Director General Administrativ

	· DGPECU
	Direcția Generală Programe Europene Capital Uman

	· HCA
	Hotărârea Consiliului de administrație

	· H.G.
	Hotărârea Guvernului

	· MIPE
	Ministerul Investițiilor și Proiectelor Europene

	· OUG
	Ordonanța de urgență a Guvernului

	· PEO
	Programul Educație și Ocupare 2021-2027

	· PIDS
	Programul Incluziune și Demnitate Socială 2021-2027

	· PNRR
	Planul Național de Redresare și Reziliență

	· SRUS
	Serviciul Resurse Umane și Salarizare

	· STIDP
	Serviciul Tehnologia Informației, Digitalizare și Proiecte

	· UVT
	Universitatea „Valahia” din Târgoviște



[bookmark: _Toc242092760]5. DESCRIEREA PROCEDURII
[bookmark: _Toc242092761]5.1. Generalități
5.1.1. Potrivit art. 16 alin. (10) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, cu modificările și completările ulterioare, instituțiile publice pot încadra personal cu contract individual de muncă pe perioadă determinată, pe posturi în afara organigramei, prin act administrativ al conducătorului instituției. Potrivit art. 16 alin. (10^6) din aceeași lege, ocuparea acestor posturi se face în baza unei proceduri interne de recrutare și selecție, aprobată prin decizie a ordonatorului de credite, care respectă cel puțin principiile transparenței, tratamentului egal și nediscriminării și utilizării eficiente a fondurilor publice. Prezenta procedură se aprobă prin Hotărârea Consiliului de administrație al Universității „Valahia” din Târgoviște și prin decizie a ordonatorului principal de credite.
Pentru proiectele finanțate din fonduri europene nerambursabile, din fonduri externe rambursabile sau prin Mecanismul de redresare și reziliență se aplică și H.G. nr. 234/2023. Prin derogare de la art. 16 alin. (10^6) din Legea-cadru nr. 153/2017, personalul nominalizat în listele de personal ca membri în echipa proiectului, precum și personalul Universității, se angajează fără parcurgerea altor formalități prealabile și/sau procese de selecție, potrivit art. 202 alin. (6) din Legea nr. 199/2023, astfel cum a fost modificat prin Legea nr. 133/2026.
5.1.2. După semnarea contractului de finanțare și, după caz, a actelor adiționale, cu excepția contractelor de finanțare care vizează proiecte de cercetare, managerul/directorul/responsabilul de proiect/ sau, în lipsa acestuia, Directorul General Administrativ, evaluează resursele umane existente și întocmește Nota justificativă privind înființarea posturilor în afara organigramei, conform modelului din Anexa A. Nota se întocmește pe baza contractului de finanțare, a cererii de finanțare aprobate, a bugetului proiectului, a listei resurselor umane aprobate de finanțator și a legislației aplicabile. Prin notă se constată, după caz:
a) imposibilitatea personalului încadrat pe posturile din organigrama Universității de a prelua atribuții suplimentare în cadrul normei de bază;
b) lipsa personalului de specialitate suficient pentru activitățile specifice proiectului;
c) necesitatea încadrării unor persoane cu competențe sau specializări care nu se regăsesc în cadrul personalului Universității.
[bookmark: _Hlk242086086]În cazul proiectelor de cercetare care nu au desemnat managerul/directorul/responsabilul de proiect, nominalizarea managerului/directorului/responsabilului de proiect o face Prorectorul cu Cercetarea și Creația Universitară  și îi preia atribuțiile și responsabilitățile până la numire. În vederea îndeplinirii atribuțiilor și responsabilităților aferente funcției, până la numirea prin decizie a managerului/directorului/responsabilului de proiect, Prorectorul cu Cercetarea și Creația Universitară întocmește documentele anexate la prezenta procedură.
5.1.3. Nota justificativă cuprinde numărul și denumirea posturilor, perioada de înființare, nivelul de salarizare, modalitatea de ocupare a fiecărui post (pct. 5.1.8) și, după caz, persoanele nominalizate în cererea de finanțare, însoțite de CV-urile acestora și de documentele justificative cerute de finanțator. Nivelul de salarizare se stabilește potrivit ghidului solicitantului sau regulilor finanțatorului, astfel cum au fost aprobate prin cererea de finanțare, în limita bugetului aprobat.
5.1.4. Nota justificativă se verifică de SRUS, se avizează de DEGR sub aspectul existenței fondurilor și se aprobă de reprezentantul legal al Universității.
5.1.5. În baza Notei justificative aprobate, reprezentantul legal emite decizia de înființare a posturilor în afara organigramei (Anexa L), care stabilește numărul și denumirea posturilor, perioada de înființare și nivelul de salarizare al fiecărui post, și, după caz, decizia de numire pe post (Anexa M) a persoanelor nominalizate în contractul de finanțare.
5.1.6. Orice modificare privind numărul, denumirea, perioada de înființare, nivelul de salarizare sau persoanele nominalizate se face prin actualizarea deciziei de înființare, respectiv a deciziei de numire, cu respectarea legii și a contractului de finanțare.
5.1.7. Dacă contractul de finanțare, ghidul solicitantului sau instrucțiunile finanțatorului prevăd reguli specifice privind recrutarea, selecția sau nominalizarea personalului, acestea se aplică cu prioritate.
5.1.8. Posturile în afara organigramei se ocupă în una dintre următoarele modalități:
a) prin numirea persoanelor nominalizate în listele de personal ca membri în echipa proiectului, prevăzute în cererea de finanțare și validate prin contractul de finanțare, indiferent dacă sunt sau nu angajați ai Universității, fără parcurgerea altor formalități prealabile și/sau procese de selecție, în condițiile art. 202 alin. (6) din Legea nr. 199/2023. Angajarea fără concurs se face numai dacă sunt îndeplinite cumulativ următoarele condiții: persoana figurează nominal în lista de personal validată prin contractul de finanțare; postul, perioada și timpul de lucru corespund cererii de finanțare; finanțatorul nu impune o procedură de selecție (pct. 5.1.7); persoana dovedește condițiile de studii și experiență și depune declarațiile cerute de finanțator. Scutirea privește persoana nominalizată, nu postul: dacă o persoană din afara Universității nominalizată în cererea de finanțare nu mai participă la proiect, postul se ocupă potrivit lit. b) sau c). Universitatea poate refuza încheierea contractului individual de muncă dacă nominalizarea s-a făcut fără respectarea legii sau a regulilor finanțatorului, fără avizul structurilor de resort ale Universității la depunerea cererii de finanțare ori dacă persoana nu îndeplinește condițiile de mai sus; persoana nu poate invoca un drept dobândit la angajare;
b) prin numirea, prin decizie a reprezentantului legal, a personalului Universității, pentru posturile pentru care contractul de finanțare nu nominalizează persoane sau care devin vacante, fără parcurgerea altor formalități prealabile și/sau procese de selecție, în condițiile art. 202 alin. (6) din Legea nr. 199/2023. Propunerea aparține managerului/directorului/responsabilului de proiect. Dacă managerul de proiect nu este nominalizat în contractul de finanțare, Directorul General Administrativ propune persoana care va ocupa această funcție și, până la numirea ei, ceilalți membri ai echipei. În cazul proiectelor de cercetare, până la numirea prin decizie a managerului/directorului/responsabilului de proiect, Prorectorul cu Cercetarea și Creația Universitară exercită atribuțiile și responsabilitățile aferente acestuia și întocmește documentele prevăzute în anexele la prezenta procedură;
c) prin recrutare și selecție (pct. 5.4.7), pentru persoane din afara Universității, dacă posturile nu pot fi ocupate potrivit lit. a) sau b) ori dacă managerul de proiect sau, în lipsa acestuia, Directorul General Administrativ/Prorectorul cu Cercetarea și Creația Universitară constată, motivat, că proiectul necesită competențe inexistente în cadrul Universității sau că personalul care le deține nu poate prelua activitățile proiectului. Constatarea se consemnează în Nota justificativă sau, pentru posturile devenite vacante, într-un referat aprobat de reprezentantul legal.
5.1.9. Ocuparea posturilor fără recrutare și selecție (pct. 5.1.8 lit. a) și b))
(1) Art. 202 alin. (6) din Legea nr. 199/2023, astfel cum a fost modificat prin Legea nr. 133/2026, prevede:
„(6) Prin derogare de la prevederile art. 16 alin. (10^6) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, cu modificările și completările ulterioare, angajarea pentru participarea la proiecte de cercetare în domeniul educației și formării profesionale sau în proiecte naționale/europene/internaționale se poate face pe perioadă determinată, fără parcurgerea altor formalități prealabile și/sau procese de selecție, pentru personalul nominalizat în listele de personal ca membri în echipa proiectului, precum și pentru personalul instituției de învățământ superior. În cazul personalului din instituția de învățământ superior, angajarea în cadrul unui proiect se realizează în baza deciziei rectorului, prin încheierea unui contract individual de muncă, fără afectarea normei de bază a angajatului.”
(2) Persoanele din afara Universității nominalizate în contractul de finanțare se numesc pe post prin decizia reprezentantului legal (Anexa M) și încheie contract individual de muncă pe perioadă determinată.
(3) Personalul Universității se numește pe post prin decizia reprezentantului legal (Anexa M), emisă în baza nominalizării din contractul de finanțare sau a referatului de nominalizare aprobat (Anexa K), și încheie un contract individual de muncă pe perioadă determinată, distinct de cel aferent funcției de bază, cu timp parțial, în condițiile pct. 5.4.1.
(4) Înainte de emiterea deciziei, SRUS verifică: existența nominalizării în documentele proiectului sau în referatul aprobat; funcția, perioada, activitățile și salarizarea; încadrarea în durata maximă a timpului de muncă și regulile privind cumulul de funcții (art. 16 alin. (10^4) din Legea-cadru nr. 153/2017); iar la nominalizarea internă, condițiile de studii și experiență.
(5) Pentru proiectele finanțate prin PEO 2021-2027 și PIDS 2021-2027, contractul individual de muncă se încheie după notificarea autorității de management și validarea listei resurselor umane, potrivit contractului de finanțare și Manualului Beneficiarului aprobat prin Instrucțiunea DGPECU nr. 10/2025. Pentru celelalte programe se aplică regulile finanțatorului.
(6) Salariul se stabilește în limita fondurilor disponibile, cu respectarea contractului de finanțare, a bugetului aprobat și a regulilor finanțatorului.
(7) Dacă o persoană nominalizată nu mai poate participa la proiect, postul se ocupă potrivit pct. 5.1.8 lit. b) sau c), cu respectarea alin. (5).
(8) Dacă proiectul nu are manager desemnat, excepție făcând proiectele de cercetare,  personalul DEGR cu atribuții în derularea proiectelor informează Directorul General Administrativ, prin adresă (Anexa J), cu privire la postul vacant, iar acesta întocmește referatul de nominalizare (Anexa K) și îl înaintează spre aprobare reprezentantului legal.
[bookmark: _Toc242092762]5.2. Documente utilizate
Modelele documentelor sunt prevăzute în anexe; conținutul minim al fiecărui document este cel din modelul corespunzător.
	Anexa
	Document
	Întocmește
	Aprobă / semnează
	Rol

	A
	Nota justificativă privind înființarea posturilor
	Managerul de proiect sau, în lipsa acestuia, DGA/ Prorectorul cu Cercetarea și Creația Universitară
	Reprezentantul legal, după verificarea SRUS și avizul DEGR
	Fundamentează înființarea posturilor și modalitatea de ocupare (pct. 5.1.2-5.1.4)

	B
	Decizia de numire a comisiei de recrutare și selecție
	SRUS, la propunerea managerului/DGA/ Prorectorul cu Cercetarea și Creația Universitară
	Reprezentantul legal
	Constituie comisia: președinte, membri titulari, membru supleant, secretar

	C
	Anunțul de recrutare și selecție
	SRUS, pe baza datelor furnizate de manager/DGA/ Prorectorul cu Cercetarea și Creația Universitară
	Reprezentantul legal; îl publică secretarul comisiei
	Informează candidații; conținutul minim este la pct. 5.4.7 alin. (5)

	D
	Cererea de înscriere și nota de informare privind datele personale
	Candidatul
	Candidatul
	Formalizează înscrierea și informarea candidatului (art. 13 din Regulamentul (UE) 2016/679)

	E
	Fișa individuală de evaluare
	Fiecare membru al comisiei
	Membrul comisiei
	Consemnează calificativul la dosar și punctajele la interviu, cu justificare

	F
	Rezultatele procedurii de recrutare și selecție
	Comisia, prin secretar
	Membrii comisiei
	Consemnează rezultatele pe etape și rezultatul final; se publică pe numărul de înregistrare

	G
	Decizia de numire a comisiei de soluționare a contestațiilor
	SRUS, la propunerea managerului/DGA/ Prorectorul cu Cercetarea și Creația Universitară 
	Reprezentantul legal
	Constituie comisia de contestații, cu alți membri decât comisia de selecție

	H
	Procesul-verbal de soluționare a contestațiilor
	Secretarul comisiei
	Membrii comisiei de contestații
	Consemnează și motivează soluția pentru fiecare contestație

	I
	Declarația de confidențialitate și imparțialitate
	Fiecare membru (titular și supleant) și secretarul
	Semnatarul
	Confirmă lipsa conflictului de interese; se semnează înainte de evaluare

	J
	Adresa privind posturile vacante
	DEGR (cu excepția proiectelor de cercetare)
	-
	Semnalează DGA postul vacant, când proiectul nu are manager (pct. 5.1.9 alin. (8))

	K
	Referatul de nominalizare a personalului Universității
	Managerul de proiect sau DGA/ Prorectorul cu Cercetarea și Creația Universitară
	Reprezentantul legal
	Propune personalul Universității pentru posturile din proiect (pct. 5.1.8 lit. b))

	L
	Decizia de înființare a posturilor în afara organigramei
	SRUS
	Reprezentantul legal
	Înființează posturile: număr, denumire, perioadă, nivel de salarizare (pct. 5.1.5)

	M
	Decizia de numire pe post
	SRUS
	Reprezentantul legal
	Numește persoana pe post; stă la baza contractului de muncă (pct. 5.1.9)



[bookmark: _Toc242092763]5.3. Resursele necesare
5.3.1. Resurse materiale: calculatoare cu acces la internet, birotică și consumabile.
5.3.2. Resurse umane: personalul Universității „Valahia” din Târgoviște implicat în aplicarea procedurii.
5.3.3. Resurse financiare: resursele necesare sunt cuprinse în bugetul de venituri și cheltuieli al Universității, respectiv în bugetul proiectului.

[bookmark: _Toc242092764]5.4. Modul de lucru
5.4.1. Posturile în afara organigramei se ocupă în modalitățile prevăzute la pct. 5.1.8. Pentru toate modalitățile se încheie un contract individual de muncă pe perioadă determinată, cu durata timpului de muncă stabilită potrivit documentelor proiectului, astfel:
a) pentru personalul Universității, numai cu timp parțial, cu program desfășurat în afara programului funcției de bază și fără afectarea normei de bază, astfel încât durata totală a timpului de muncă prestat pentru Universitate să nu depășească 48 de ore pe săptămână, în medie pe perioada de referință prevăzută la art. 114 din Codul muncii, cu respectarea repausului zilnic de cel puțin 12 ore consecutive prevăzut la art. 135 din același act normativ. Prin excepție, pentru contractele de cercetare finanțate din fonduri publice sau private, activitățile de cercetare pot fi desfășurate concomitent cu activitățile didactice, în condițiile Legii nr. 199/2023, astfel cum a fost modificată prin Legea nr. 133/2026, ale regulamentului intern al Universității privind activitățile desfășurate în cadrul contractelor de cercetare și numai dacă regulile finanțatorului nu interzic această suprapunere; până la aprobarea regulamentului intern se aplică regula generală de la prezenta literă;
b) pentru persoanele din afara Universității, cu normă întreagă sau cu timp parțial, potrivit documentelor proiectului; persoana declară celelalte contracte de muncă și proiecte în care este implicată;
5.4.2. Etapele procedurale, documentele utilizate și responsabilitățile sunt prezentate în Diagrama de proces (Anexa 1).
5.4.3. Documentele întocmite în aplicarea prezentei proceduri se păstrează potrivit cap. 7.
5.4.4. Nominalizarea sau selecția unei persoane nu îi conferă un drept dobândit la angajare. Dacă finanțatorul nu aprobă sau respinge includerea persoanei în echipa proiectului, Universitatea nu are obligația de a încheia contractul individual de muncă.
5.4.5. Procedura se desfășoară cu respectarea principiilor prevăzute la pct. 1.2. Pentru evitarea conflictului de interese, membrii comisiilor și secretarul nu pot evalua candidați cu care sunt soți, rude sau afini până la gradul al IV-lea inclusiv ori cu care au relații de natură să le afecteze imparțialitatea; situațiile se declară prin Anexa I, înainte de începerea evaluării.
5.4.6. Comisiile evaluează candidații exclusiv în raport cu condițiile și criteriile stabilite în prealabil prin anunț, fără a introduce criterii suplimentare. Orice situație care poate genera un conflict de interese, un tratament preferențial sau o discriminare se tratează potrivit pct. 5.5.2.
5.4.7. Recrutarea și selecția persoanelor din afara Universității (pct. 5.1.8 lit. c))
(1) Recrutarea și selecția se realizează în două etape: etapa I, verificarea dosarelor, finalizată cu calificativul Admis/Respins; etapa a II-a, interviul, notat cu maximum 100 de puncte.
(2) Managerul/directorul/responsabilul de proiect sau, în lipsa acestuia, Directorul General Administrativ propune componența comisiei de recrutare și selecție și a comisiei de soluționare a contestațiilor, iar reprezentantul legal le numește prin decizie (Anexele B și G), cu excepția proiectelor de cercetare, în cazul cărora, în lipsa managerului/directorului/responsabilului de proiect, propunerea este formulată de Prorectorul cu Cercetarea și Creația Universitară, care exercită, până la numirea prin decizie a managerului/directorului/responsabilului de proiect, atribuțiile și responsabilitățile aferente funcției;
(3) Comisia de recrutare și selecție este formată dintr-un președinte și 2 membri titulari, cu drept de vot, și cel puțin un membru supleant, numiți din cadrul instituției, precum și dintr-un secretar fără drept de vot, asigurat de SRUS. Membrul supleant participă, cu drept de vot, numai în locul unui membru titular aflat în imposibilitate de a participa sau într-o situație de incompatibilitate ori de conflict de interese; înlocuirea se consemnează în documentul etapei respective. Membrii comisiilor nu pot candida pe posturile pentru care evaluează. Președintele, membrii titulari și secretarul semnează declarația de confidențialitate și imparțialitate (Anexa I) înainte de începerea evaluării, iar membrul supleant înainte de a participa la evaluare. Membrii comisiilor și secretarul acestora pot fi remunerați, în condițiile legii, în limita fondurilor disponibile și cu respectarea regulilor finanțatorului, prin decizie a reprezentantului legal.
(4) Reprezentantul legal nu poate face parte din comisii. Dacă se află într-o situație de conflict de interese în raport cu procedura, inclusiv atunci când el însuși sau o persoană cu care se află în relațiile prevăzute la pct. 5.4.5 candidează, actele care îi revin potrivit prezentei proceduri se emit de înlocuitorul său de drept, desemnat potrivit legii și Cartei Universității.
(5) Anunțul de recrutare și selecție (Anexa C), întocmit de SRUS pe baza informațiilor furnizate de managerul de proiect sau de Directorul General Administrativ/ Prorectorul cu Cercetarea și Creația Universitară  și aprobat de reprezentantul legal, se publică de secretarul comisiei pe www.valahia.ro, secțiunea Concursuri, precum și în alte locuri prevăzute de regulile finanțatorului, și cuprinde în mod obligatoriu:
a) titlul și codul proiectului, obiectivul general, obiectivele specifice și activitățile principale;
b) denumirea postului/posturilor, atribuțiile și responsabilitățile;
c) durata contractului individual de muncă, timpul de muncă și repartizarea programului de lucru;
d) tariful orar/nivelul de salarizare al fiecărui post;
e) condițiile generale și specifice de ocupare, potrivit cererii de finanțare;
f) documentele dosarului, locul și modalitățile de depunere, inclusiv adresa de e-mail și condițiile de transmitere electronică (alin. (7));
g) calendarul procedurii, inclusiv termenele de depunere și de soluționare a contestațiilor;
h) condițiile verificate la dosar și grila de evaluare a interviului, cu punctajul maxim pe criterii și punctajul minim de promovare;
i) mențiunea că nominalizarea sau selecția nu conferă un drept dobândit la angajare;
j) informarea privind activitățile ulterioare finalizării implementării și regimul acestora (pct. 5.4.8);
k) datele de contact ale SRUS.
(6) Anunțul se publică cu cel puțin 5 zile lucrătoare înainte de data verificării dosarelor. În funcție de specificul proiectului/regulile finanțatorului, anunțul poate fi publicat și pe alte site-uri de specialitate ( EURAXESS, https://jobs.mcid.gov.ro/, etc,). Responsabilul/Directorul/Managerul de proiect este responsabil de publicarea anunțului pe site-urile de specialitate vizate și îndeplinirea formalităților specifice. De asemenea, în situația în care este necesară traducerea anunțului/formularelor de înscriere, responsabilul/directorul/managerul de proiect se asigură de traducerea acestora. 
(7) Dosarul se depune la Registratura Universității, în zilele lucrătoare, între orele 9.00 și 15.00, sau prin e-mail, la adresa indicată în anunț, până la data și ora-limită din calendar. Documentele transmise prin e-mail se trimit în format .pdf, lizibile, atașate mesajului (nu se acceptă linkuri), într-unul sau mai multe mesaje, dacă dimensiunea o impune; cererea de înscriere și declarațiile pe propria răspundere se semnează cu semnătură electronică calificată sau avansată, în condițiile Regulamentului (UE) nr. 910/2014 și ale Legii nr. 214/2024. Dosarul care nu respectă aceste condiții se respinge. Secretarul comisiei înregistrează dosarul și comunică candidatului numărul de înregistrare, care servește drept cod de identificare la publicarea rezultatelor.
(8) Condițiile generale de participare sunt următoarele:
a) cetățenia română, cetățenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul privind Spațiul Economic European ori a Confederației Elvețiene sau, în cazul cetățenilor altor state, dreptul de a munci în România, în condițiile legii; pentru studiile absolvite în străinătate se prezintă atestatul de recunoaștere (CNRED) și, după caz, apostilarea sau supralegalizarea diplomei;
b) cunoașterea limbii române, scris și vorbit, în cazul în care atribuțiile postului o impun, potrivit anunțului;
c) capacitate de muncă, potrivit Codului muncii;
d) stare de sănătate corespunzătoare postului, atestată prin adeverință medicală;
e) îndeplinirea condițiilor de studii, de vechime în specialitate și a celorlalte condiții specifice postului;
f) lipsa unei condamnări definitive pentru săvârșirea unei infracțiuni contra securității naționale, contra autorității, contra umanității, de corupție sau de serviciu, de fals ori contra înfăptuirii justiției sau a unei infracțiuni săvârșite cu intenție care ar face persoana incompatibilă cu funcția, cu excepția situației în care a intervenit reabilitarea;
g) lipsa unei pedepse complementare sau a unei măsuri de siguranță care interzice ocuparea funcției sau exercitarea profesiei;
h) lipsa infracțiunilor prevăzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019, în cazul posturilor pentru care legea impune prezentarea certificatului de integritate comportamentală.
(9) Condițiile specifice de participare sunt cele stabilite prin anunț. Pentru funcțiile de cercetare-dezvoltare, condițiile de ocupare sunt cele prevăzute de Legea nr. 183/2024.
(10) Dosarul de înscriere cuprinde:
a) CV în format Europass, datat și semnat pe fiecare pagină, cu mențiunea postului vizat;
b) cererea de înscriere (Anexa D);
c) copia actului de identitate, în termen de valabilitate;
d) copia certificatului de căsătorie sau a documentului de schimbare a numelui, după caz;
e) copiile documentelor de studii și ale celor care atestă condițiile specifice prevăzute în anunț;
f) copia carnetului de muncă sau adeverințe care atestă vechimea în muncă și în specialitate;
g) certificatul de cazier judiciar;
h) adeverința medicală eliberată cu cel mult 6 luni înainte, însoțită, pentru candidații care solicită adaptare rezonabilă, de copia certificatului de încadrare în grad de handicap;
i) certificatul de integritate comportamentală, în cazul posturilor pentru care legea îl impune;
j) certificatul medical prevăzut de Ordinul nr. 4.060/1.502/2024, în cazul posturilor ale căror atribuții presupun activități didactice cu studenții.
Copiile de la lit. c)-f) și h) se certifică „conform cu originalul” de secretarul comisiei. În cazul depunerii prin e-mail, originalele se prezintă de candidatul declarat admis înainte de încheierea contractului individual de muncă; neconcordanța dintre copii și originale atrage neîncheierea contractului.
(11) Verificarea dosarelor. În prima zi lucrătoare după expirarea termenului de depunere, comisia verifică dosarele sub aspectul completitudinii și al îndeplinirii condițiilor generale și specifice și acordă fiecărui dosar calificativul Admis sau Respins; dosarele nu se punctează. Calificativul Admis se acordă dosarului complet al candidatului care îndeplinește condițiile din anunț și dă dreptul de participare la interviu. La opinii divergente, calificativul se stabilește cu votul majorității. Rezultatele se publică în ziua lucrătoare următoare, pe www.valahia.ro și la sediu (Anexa F), cu identificarea candidaților prin numărul de înregistrare.
(12) Interviul se desfășoară la data, ora și locul din anunț, după soluționarea contestațiilor de la etapa I, în prezența comisiei sau, în situații justificate, prin mijloace audio-video la distanță; în acest caz interviul se înregistrează, după informarea prealabilă a candidatului privind înregistrarea, scopul și durata păstrării acesteia. Comisia stabilește planul interviului în ziua acestuia. Nu se pot adresa întrebări referitoare la criteriile prevăzute la art. 5 alin. (2) din Codul muncii (rasă, cetățenie, etnie, culoare, limbă, religie, origine socială, trăsături genetice, sex, orientare sexuală, vârstă, handicap, boală cronică necontagioasă, infectare HIV, opțiune politică, situație sau responsabilitate familială, apartenență ori activitate sindicală, apartenență la o categorie defavorizată) și nici la starea materială a candidatului. Secretarul consemnează întrebările și elementele esențiale ale răspunsurilor.
(13) Fiecare membru al comisiei acordă punctaje în fișa individuală de evaluare (Anexa E), potrivit grilei publicate în anunț:
a) cunoștințe profesionale relevante pentru postul vizat (25 de puncte);
b) înțelegerea atribuțiilor și responsabilităților postului (20 de puncte);
c) capacitatea de aplicare practică a cunoștințelor și de soluționare a situațiilor specifice postului (20 de puncte);
d) experiența relevantă pentru activitățile proiectului (15 puncte);
e) capacitatea de organizare, planificare și respectare a termenelor (10 puncte);
f) capacitatea de comunicare și argumentare profesională (10 puncte).
(14) Rezultatele interviului se publică în ziua lucrătoare următoare interviului (Anexa F).
(15) Contestații. 
Candidații pot contesta rezultatul verificării dosarelor în ziua lucrătoare următoare publicării rezultatului, prin depunere la Registratura Universității sau prin e-mail, la adresa din anunț, cu semnătură electronică calificată sau avansată.
(16) Comisia de soluționare a contestațiilor are aceeași componență ca cea prevăzută la alin. (3), iar membrii ei nu pot face parte din comisia de recrutare și selecție. Secretarul comisiei de recrutare și selecție este și secretarul comisiei de soluționare a contestațiilor.
(17) Contestațiile se soluționează în ziua lucrătoare următoare expirării termenului de depunere. În cadrul contestațiilor, comisia analizează, numai pentru candidatul contestatar, îndeplinirea condițiilor de participare și documentele depuse în raport cu cerințele stabilite pentru ocuparea postului. Contestația se admite dacă se constată că verificarea inițială a dosarului nu a fost realizată în conformitate cu cerințele stabilite, caz în care comisia dispune remedierea rezultatului verificării, și se respinge în caz contrar. Soluțiile se consemnează în procesul-verbal (Anexa H) și se publică în aceeași zi.
(18) Rezultatul final este punctajul obținut la interviu, calculat ca medie aritmetică a punctajelor acordate de membrii comisiei. Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte pentru posturile de execuție și de 70 de puncte pentru posturile de conducere. Candidații promovați sunt declarați admiși în ordinea descrescătoare a punctajului, în limita numărului de posturi; la punctaje egale este declarat admis candidatul cu punctajul mai mare la criteriul „cunoștințe profesionale relevante pentru postul vizat”. Rezultatele finale se publică în ziua lucrătoare următoare susținerii interviului. Împotriva soluției comisiei de soluționare a contestațiilor, candidatul se poate adresa instanței competente, în condițiile legii.
(19) Dacă niciun candidat nu este declarat admis, procedura se reia pentru postul respectiv.
(20) După publicarea rezultatelor finale, reprezentantul legal emite decizia de numire pe post (Anexa M) pentru candidatul declarat admis, iar contractul individual de muncă se încheie cu respectarea pct. 5.1.9 alin. (5).
5.4.8. Activitățile ulterioare finalizării implementării (sustenabilitate)
5.4.8.1. Activitățile ulterioare finalizării implementării proiectului, prevăzute de contractul de finanțare sau solicitate de finanțator (asigurarea sustenabilității, raportarea finală, rambursarea cheltuielilor, arhivarea documentelor, sprijinirea misiunilor de verificare, control și audit), se remunerează din bugetul proiectului sau din alte surse legal constituite, atunci când acestea sunt disponibile.
5.4.8.2. Dacă nu există o sursă de finanțare disponibilă, activitățile se realizează fără remunerație suplimentară: de personalul Universității, în cadrul programului de lucru al funcției de bază, pe baza atribuțiilor prevăzute în fișa postului de bază, completată în acest scop; de celelalte persoane, numai cu acordul lor scris, în forma stabilită de Universitate potrivit legii.
5.4.8.3. După încetarea contractului individual de muncă pe perioadă determinată nu se pot impune persoanei obligații de muncă fără temei contractual. Managerul de proiect prevede din timp, în planificarea și bugetul proiectului, resursele necesare activităților ulterioare implementării, iar persoanele din echipă sunt informate, prin anunț și prin fișa postului, cu privire la aceste activități și la regimul lor.

[bookmark: _Toc242092765]6. RESPONSABILITĂȚI
6.1. Reprezentantul legal
• aprobă prin decizie, în calitate de ordonator de credite, prezenta procedură, potrivit art. 16 alin. (10^6) din Legea-cadru nr. 153/2017;
• aprobă nota justificativă (Anexa A) și referatul de nominalizare (Anexa K);
• emite decizia de înființare a posturilor (Anexa L), deciziile de numire a comisiilor (Anexele B și G) și deciziile de numire pe post (Anexa M);
• aprobă anunțul de recrutare și selecție (Anexa C);
• semnează contractele individuale de muncă;
• decide măsurile prevăzute la pct. 5.5.4 și, după caz, remunerarea membrilor comisiilor;
• asigură, prin SRUS, respectarea duratei maxime a timpului de muncă și a regulilor privind cumulul de funcții, potrivit art. 16 alin. (10^4) din Legea-cadru nr. 153/2017.
6.2. Managerul/directorul/responsabilul de proiect
• elaborează nota justificativă (Anexa A), inclusiv constatarea motivată prevăzută la pct. 5.1.8 lit. c);
• întocmește fișele de post aferente posturilor din proiect;
• propune reprezentantului legal, prin referatul de nominalizare (Anexa K), personalul Universității pentru posturile din proiect;
[bookmark: _Hlk241761657]• propune componența comisiilor;
[bookmark: _Hlk241761690]• furnizează SRUS informațiile și documentele necesare anunțului și selecției: condițiile specifice de ocupare, criteriile și grila de evaluare a interviului, precum și, pentru posturile de cercetare, mențiunea dacă anunțul se publică și pe portalul EURAXESS, precum și pe alte platforme dedicate recrutării personalului de cercetare, conform pct. 5.4.7.  alin (6);
• publică anunțul  pe portalul EURAXESS, precum și pe alte platforme dedicate recrutării personalului de cercetare, dacă este cazul;
• transmite finanțatorului notificarea privind echipa de proiect și comunică SRUS validarea acesteia (pct. 5.1.9 alin. (5));
• semnalează în scris neconformitățile constatate, potrivit pct. 5.5.2.
6.3. Directorul General Administrativ/Prorectorul cu Cercetarea și Creația Universitară
• exercită atribuțiile de la pct. 6.2, cu excepția întocmirii fișelor de post, în situația în care proiectul nu are manager desemnat;
• propune reprezentantului legal persoana care va ocupa funcția de manager de proiect, dacă aceasta nu este nominalizată în contractul de finanțare;
• întocmește referatul de nominalizare pe baza adresei primite de la DEGR (Anexa J).
6.4. Direcția Economică și Gestiunea Resurselor
• avizează nota justificativă sub aspectul existenței fondurilor (pct. 5.1.4);
• întocmește și transmite Directorului General Administrativ adresa privind posturile vacante (Anexa J), dacă proiectul nu are manager desemnat, cu excepția proiectelor de cercetare.
6.5. Serviciul Resurse Umane și Salarizare
• verifică nota justificativă și fișele de post în raport cu documentele proiectului și cu legislația aplicabilă;
• întocmește fișele de post aferente posturilor din proiect, dacă proiectul nu are manager desemnat, pe baza informațiilor furnizate de Directorul General Administrativ;
• întocmește anunțul de recrutare și selecție (Anexa C) și deciziile (Anexele B, G, L și M);
• verifică, înainte de numirea pe post, nominalizarea, condițiile de ocupare, încadrarea în durata maximă a timpului de muncă și regulile privind cumulul de funcții (pct. 5.1.9 alin. (4));
• întocmește contractele individuale de muncă, după validarea finanțatorului, unde este cazul;
• asigură secretariatul comisiilor și arhivarea documentelor procedurii.
6.6. Secretarul comisiilor
• înregistrează dosarele, inclusiv pe cele transmise prin e-mail, și comunică fiecărui candidat numărul de înregistrare;
• certifică copiile „conform cu originalul”;
• convoacă membrii comisiilor, la solicitarea președintelui;
• consemnează întrebările și elementele esențiale ale răspunsurilor la interviu și asigură, după caz, înregistrarea interviului desfășurat online;
• întocmește documentele comisiilor (Anexele F și H) și le semnează alături de membri;
• primește contestațiile și le transmite comisiei de soluționare a contestațiilor;
• publică anunțul și rezultatele pe www.valahia.ro, prin STIDP;
• respectă confidențialitatea datelor cu caracter personal.
6.7. Comisia de recrutare și selecție
• membrii titulari, precum și membrul supleant atunci când înlocuiește un titular, semnează declarația de confidențialitate și imparțialitate (Anexa I) înainte de evaluare;
• verifică dosarele și acordă calificativul Admis/Respins;
• stabilesc planul interviului, susțin interviul și acordă punctajele în fișa individuală de evaluare (Anexa E);
• semnează documentul privind rezultatele (Anexa F) și respectă confidențialitatea datelor;
• președintele conduce lucrările comisiei, transmite secretarului rezultatele în vederea publicării și informează reprezentantul legal atunci când un candidat cu dizabilități, declarat admis la verificarea dosarelor, solicită adaptare rezonabilă pentru interviu.
6.8. Comisia de soluționare a contestațiilor
• membrii semnează declarația de confidențialitate și imparțialitate înainte de analiză, soluționează contestațiile, semnează procesul-verbal de soluționare (Anexa H) și respectă confidențialitatea datelor;
• președintele conduce lucrările și transmite secretarului rezultatele în vederea publicării.
6.9. Serviciul Tehnologia Informației, Digitalizare și Proiecte
• publică pe www.valahia.ro, secțiunea Concursuri, anunțurile și rezultatele transmise de secretarul comisiilor.
6.10. Registratura Universității
• înregistrează dosarele și contestațiile depuse la sediu și le transmite secretarului comisiilor.
6.11. Echipa de management și implementare
• răspunde de realizarea activităților și a indicatorilor proiectului, potrivit fișelor de post, fără a înlătura răspunderea reprezentantului legal prevăzută la art. 16 alin. (10^4) și (11) din Legea-cadru nr. 153/2017.
[bookmark: _Toc242092766]7. INFORMAȚII DOCUMENTATE
	Cod formular
	Denumirea documentului
	Elaborare
	
Aprobare

	Nr. exemplare/
Format
	Păstrare/ 
Perioada de 
păstrare
	Arhivare/
Perioada de 
arhivare

	[bookmark: _Hlk138690772]F 908.2026 
	Notă justificativă
	Director General Administrativ/ Prorectorul cu Cercetarea și Creația Universitară/ Manager / Director / Responsabil proiect
	
Reprezentant legal UVT

	1/letric și electronic
	Arhiva proiect /
Conform cerintelor legale
	Arhiva proiect /
Conform cerintelor legale

	F 909.2026
	Decizie comisie de recrutare și selecție 
	SRUS
	Reprezentant legal UVT
	1/letric
	Arhiva UVT/
Conform cerintelor legale
	Arhiva UVT/
Conform cerintelor legale

	F 910.2026
	Anunț de intenție privind recrutarea și selecția de personal încadrat cu contract individual de muncă pe perioadă determinată
	SRUS, pe baza datelor furnizate de manager/DGA/ Prorectorul cu Cercetarea și Creația Universitară
	Reprezentant legal UVT
	1/letric
	Arhiva proiect /
Conform cerintelor legale
	Arhiva proiect /
Conform cerintelor legale

	F 911.2026
	Cerere de înscriere
	Candidat
	-
	1/letric
	Arhiva proiect /
Conform cerintelor legale
	Arhiva proiect /
Conform cerintelor legale

	F 912.2026
	Fișă individuală de evaluare
	Comisie de recrutare și selecție
	-
	1/letric
	Arhiva proiect /
Conform cerintelor legale
	Arhiva proiect /
Conform cerintelor legale

	F 913.2026
	Rezultat concurs
	Comisie de recrutare și selecție
	-
	1/letric
	Arhiva proiect /
Conform cerintelor legale
	Arhiva proiect /
Conform cerintelor legale

	F 914.2026
	Decizie comisie de soluționare a contestațiilor
	SRUS
	Reprezentant legal UVT
	1/letric
	Arhiva UVT/
Conform cerintelor legale
	Arhiva UVT/
Conform cerintelor legale

	F 915.2026
	Proces verbal de soluționare a contestațiilor
	Comisie de soluționare a contestațiilor
	-
	1/letric
	Arhiva proiect /
Conform cerintelor legale
	Arhiva proiect /
Conform cerintelor legale

	F 916.2026
	Declarație de confidențialitate și imparțialitate
	Membru comisie de recrutare și selecție / soluționare contestații
	-
	1/letric
	Arhiva proiect /
Conform cerintelor legale
	Arhiva proiect /
Conform cerintelor legale

	F 917.2026
	Adresă posturi vacante  

	DEGR (excepție proiectele de cercetare)
	
	1 /letric
	Arhiva proiect /
Conform cerintelor legale
	Arhiva proiect /
Conform cerintelor legale

	F 918.2026
	Referat de nominalizare a personalului Universității pe posturile din proiect
	Manager/director/responsabil proiect sau DGA/ Prorectorul cu Cercetarea și Creația Universitară
	Reprezentant legal UVT
	1/letric
	Arhiva proiect /
Conform cerintelor legale
	Arhiva proiect /
Conform cerintelor legale

	F 919.2026
	Decizia privind înființarea posturilor în afara organigramei

	SRUS
	Reprezentant legal UVT
	1/letric
	Arhiva proiect /
Conform cerintelor legale
	Arhiva proiect /
Conform cerintelor legale

	F 920.2026
	Decizia de numire pe post
	SRUS
	Reprezentant legal UVT
	1/letric
	Arhiva proiect /
Conform cerintelor legale
	Arhiva proiect /
Conform cerintelor legale



* Documentele se păstrează pe perioada prevăzută de nomenclatorul arhivistic al Universității, dar nu mai puțin decât perioada de păstrare impusă prin contractul de finanțare. Datele cu caracter personal ale candidaților respinși se păstrează numai pe durata necesară soluționării eventualelor contestații și litigii.












[bookmark: _Toc242092767]8. ANEXE
 Anexa 1    Diagrama de proces
 Anexa A	Notă justificativă privind înființarea posturilor în afara organigramei (F 908.2026.Ed.1)
Anexa B 	Decizie de numire a comisiei de recrutare și selecție (F 909.2026.Ed.1)
Anexa C   Anunț de intenție privind recrutarea și selecția de personal încadrat cu contract     individual de muncă pe perioadă determinată (F 910.2026.Ed.1)
Anexa D   	Cerere de înscriere la procedura de recrutare și selecție (F 911.2026.Ed.1)
Anexa E     Fișă individuală de evaluare a candidaţilor (F 912.2026.Ed.1)
Anexa F     Rezultat concurs (F 913.2026.Ed.1)
Anexa G    Decizie comisie de contestații (F 914.2026.Ed.1)
Anexa H    Proces verbal soluționare contestații (F 915.2026.Ed.1)
Anexa I      Declarație de confidențialitate și imparțialitate (F 916.2026.Ed.1)	
Anexa J      Adresă posturi vacante (F 917.2026.Ed.1)
Anexa K   Referat de nominalizare a personalului Universității pe posturile din proiect (F 918.2026.Ed.1)
Anexa L     Decizia privind înființarea posturilor în afara organigramei (F 919 .2026.Ed.1)
Anexa M    Decizia de numire pe post (F 920.2026.Ed.1)
F 003.2010.Ed.3                                                                                                                                           Document de uz intern
F 003.2010.Ed.3                                                                                                                                           Document de uz intern

[bookmark: _Toc242092768]FORMULAR EVIDENŢĂ MODIFICĂRI

	Nr.
crt.
	Ediţia
	Data
ediţiei
	Revizia

	Simbol revizie
	Data reviziei
	Pag.
	Descriere modificare
	Semnătura conducătorului
compartimentului

	1.


2.

3.


4






5
	1


2

3


3






4












	25.04.2018


22.06.2023

16.10.2024


16.10.2024




09.09.2026
	0


0 

0


1




0
	-


-

-


1




-
	-


-

-


08.06.2026




-
	-


-

-


Pag.3-4
Pag.7-9
Anexa 4
Anexa 5

-
	Elaborare ediția 1



Elaborare conform HG 234/15.03.2023 și modificărilor Legi 153/2017

Elaborare conform Codul civil/2009 actualizat, art. 1851, alin. (I). Actualizare conform organigramei

Actualizare conform reglementărilor legale în vigoare





 Actualizare conform modificărilor legislative (art. 202 alin. (6) din Legea nr. 199/2023, H.G. nr. 234/2023 cu modificările și completările ulterioare, și Instrucțiunii DGPECU nr. 12/2026)





























	



[bookmark: _Toc242092769]FORMULAR DE DIFUZARE

	Ex.* nr.
	Facultatea/Departamentul
	Data difuzării*
(e-mail)
	Nume/prenume*
	Semnătura*
	Data
retragerii

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. 
	Facultatea de Științe Economice
	
	
	
	

	2. 
	Facultatea de Științe Umaniste
	
	
	
	

	3. 
	Facultatea de Drept și Științe administrative
	
	
	
	

	4. 
	Facultatea de Științe și Arte
	
	
	
	

	5. 
	Facultatea de Teologie Ortodoxă și Științele Educației
	
	
	
	

	6. 
	Facultatea de Inginerie Electrică, Electronică și Tehnologia Informației
	
	
	
	

	7. 
	Facultatea de Ingineria Materialelor și Mecanică
	
	
	
	

	8. 
	Facultatea de Ingineria Mediului și Știința Alimentelor
	
	
	
	

	9. 
	Facultatea de Științe Politice, Litere și Comunicare
	
	
	
	

	10. 
	Facultatea de Științe și Inginerie (Alexandria)
	
	
	
	

	11. 
	IOSUD
	
	
	
	

	12. 
	Departamentul pentru Pregătirea Personalului Didactic
	
	
	
	

	13. 
	Departamentul de Învățământ la Distanță și Formare Continuă
	
	
	
	

	14. 
	Departamentul de Studii în Limbi Străine
	
	
	
	

	15. 
	Institutul de Cercetare Științifică și Tehnologică Multidisciplinară
	
	
	
	

	16. 
	Direcția Secretariatul General al Universității
	
	
	
	

	17. 
	Serviciul Resurse Umane și Salarizare
	
	
	
	

	18. 
	Compartimentul de Politici, de Comunicare și Imagine Instituțională
	
	
	
	

	19. 
	Compartimentul Audit
	
	
	
	

	20. 
	Oficiul Juridic
	
	
	
	

	21. 
	Director General Administrativ
	
	
	
	

	22. 
	Direcția Tehnico-Administrativă
	
	
	
	

	23. 
	Direcția Economică și Gestiunea Resurselor
	
	
	
	

	24. 
	Serviciul Tehnologia Informației, Digitalizare și Proiecte
	
	
	
	

	25. 
	Registratura Universității
	
	
	
	




* Procedura  după aprobare se difuzează astfel:
· prin comunicare, în format electronic, conducătorilor compartimentelor din cadrul UNIVERSITATEA „VALAHIA” DIN TÂRGOVIȘTE implicate in activitatea descrisă de procedură;
· prin publicare, pe site-ul UVT/intranet.
F 002.2010.Ed.3                                                                                                                                           Document de uz intern
F 004.2010.Ed.3                                                                                                                                           Document de uz intern
[bookmark: _Hlk99464384][bookmark: _Toc242092770]FORMULAR ANALIZĂ PROCEDURĂ*

	Compartiment
	Conducător compartiment
Nume şi prenume
	Înlocuitor  de drept
Nume şi prenume

	Aviz favorabil
	Aviz nefavorabil

	
	
	
	Semnătura
	Data
	Observaţii
	Semnătura

	Data


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Facultatea de Științe Economice
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Științe Umaniste
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Drept și Științe administrative
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Științe și Arte
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Teologie Ortodoxă și Științele Educației
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Inginerie Electrică, Electronică și Tehnologia Informației
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Ingineria Materialelor și Mecanică
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Ingineria Mediului și Știința Alimentelor
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Științe Politice, Litere și Comunicare
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Științe și Inginerie (Alexandria)
	
	
	
	
	
	
	

	IOSUD
	
	
	
	
	
	
	

	Institutul de Cercetare Științifică și Tehnologică Multidisciplinară
	
	
	
	
	
	
	

	Serviciul Resurse Umane și Salarizare
	
	
	
	
	
	
	

	Oficiul Juridic
	
	
	
	
	
	
	

	Director General Administrativ
	
	
	
	
	
	
	

	Direcția Economică și Gestiunea Resurselor
	
	
	
	
	
	
	

	*Analiza procedurii poate fi realizată și conform formularului online transmis fiecărui compartiment implicat în aplicarea procedurii.
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Anexa 1
DIAGRAMA DE PROCES
[image: ]
* Dacă proiectul nu are manager desemnat, Directorul General Administrativ întocmește referatul de nominalizare pe baza adresei privind posturile vacante transmise de DEGR (Anexa J), potrivit pct. 5.1.9 alin. (8). 
*Prorectorul cu Cercetarea și Creația Universitară, în cazul proiectelor de cercetare, nominalizează managerul/directorul/responsabilul proiectul (Anexa K) și îi preia atribuțiile până la numire.
Anexa A
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MINISTERUL EDUCAŢIEI ȘI CERCETĂRII
UNIVERSITATEA “VALAHIA” DIN TÂRGOVIȘTE
B-dul Regele Carol I, Nr. 2, 130024, Târgovişte, România
Tel: +40-245-206101, Fax: +40-245-217692
rectorat@valahia.ro, www.valahia.ro 


Nr. înregistrare:  
				  					            
                                                                                                          Aprobat,
                                                                                                     Reprezentant legal





Notă justificativă 
privind înființarea posturilor în afara organigramei necesare implementării proiectului cu titlul „...........................................................”, cod proiect ...............
	
În conformitate cu prevederile:
· Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
· Legii nr. 199/2023 a învățământului superior, cu modificările și completările ulterioare, în special art. 202 alin. (6), astfel cum a fost modificat prin Legea nr. 133/2026;
· Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, cu modificările și completările ulterioare, în special art. 16 alin. (10)-(10^6);
· HG nr. 234/2023 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind criteriile pe baza cărora se stabilește procentul de majorare salarială pentru persoanele prevăzute la art. 16 alin. (1) și (2) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, precum și condițiile de înființare a posturilor în afara organigramei în cadrul instituțiilor și/sau autorităților publice care implementează proiecte finanțate din fonduri europene nerambursabile și/sau prin Mecanismul de redresare și reziliență;
· Procedurii operaționale DGA-PO-46, ediția 4;

Având în vedere:
· aprobarea proiectului/programului cu titlul „..............................................”, prin contractul de finanțare/hotărârea nr. ............ din data de ............, în cadrul căruia Universitatea „Valahia” din Târgoviște are calitatea de beneficiar/coordonator/partener;
· necesitatea asigurării resurselor umane adecvate pentru implementarea activităților și îndeplinirea obiectivelor asumate prin proiect/program;
· analiza necesarului de personal și a capacității administrative existente, din care a rezultat că atribuțiile specifice implementării proiectului nu pot fi preluate integral de personalul încadrat pe posturile prevăzute în organigramă, fără afectarea activităților curente ale structurilor implicate;
· necesitatea asigurării condițiilor organizatorice necesare pentru implementarea proiectului/programului cu respectarea principiilor de eficiență, eficacitate și economicitate;

se propune înființarea unui număr de ____ posturi în afara organigramei Universității „Valahia” din Târgoviște, pe perioada implementării proiectului/programului după cum urmează:

	Nr. crt.
	Denumire post
	Cod COR
	Modalitatea de ocupare*

	Durată CIM / perioada postului
	Nivelul de salarizare

	1.
	Post 1
	
	Nominalizare: Nume... prenume
	
	

	2.
	Post 2
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



*se menționează modalitatea de ocupare, potrivit pct. 5.1.8 lit. a), b) sau c) din procedură: nominalizare în contractul de finanțare, nominalizare internă sau recrutare și selecție.

Posturile solicitate sunt necesare pentru desfășurarea următoarele activităţi:

1. Postul 1 – activitatea de care va răspunde
2. Postul 2  – activitatea de care va răspunde


Descrierea posturilor:
1. Postul 1 – activitatea de care va răspunde
1.1.  Cerințe pentru ocuparea postului
Educație solicitată:
Experiență solicitată:
Competențe solicitate:
1.2.  Atribuții și responsabilități:
1.3.  Durata angajării și bugetul alocat:

2. Postul 2 – activitatea de care va răspunde
2.1.  Cerințe pentru ocuparea postului
Educație solicitată:
Experiență solicitată:
Competențe solicitate:
2.2.  Atribuții și responsabilități:
2.3.  Durata angajării și bugetul alocat:

Cheltuiala se finanțează din bugetul proiectului  ..................................... Cod proiect: ............. Dată finalizare proiect: .....................

Scopul angajării de personal încadrat cu contract individual de muncă pe perioadă determinată este desfășurarea corespunzătoare a activităților proiectului ................................., cod proiect: .............., în conformitate clauzele contractului de finanțare.
Obiectivul general al proiectului: .......................................                                                                                                                                                                                                                                                          
Obiectivele specifice ale proiectului: .................................
Activitățile proiectului: .......................................................
Motivarea ocupării posturilor prin recrutare și selecție (pct. 5.1.8 lit. c): ☐ posturile nu pot fi ocupate prin nominalizare; ☐ proiectul necesită competențe care nu există în cadrul Universității; ☐ personalul Universității care deține competențele necesare nu poate prelua activitățile proiectului. Detalii: ..............................
Reguli specifice ale finanțatorului privind recrutarea, selecția, nominalizarea sau încadrarea personalului: ☐ nu există; ☐ există, prevăzute în: ..............................








[bookmark: _Hlk241678909]Întocmit
Manager/ director/responsabil de proiect /Director General Administrativ/Prorector cu Cercetarea și Creația Universitară
Nume/prenume
Data
Semnătura
Verificat, Serviciul Resurse Umane și Salarizare: ..............................
Avizat, Direcția Economică și Gestiunea Resurselor (existența fondurilor): ..............................






Anexa B
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MINISTERUL EDUCAŢIEI ȘI CERCETĂRII
UNIVERSITATEA “VALAHIA” DIN TÂRGOVIȘTE
B-dul Regele Carol I, Nr. 2, 130024, Târgovişte, România
Tel: +40-245-206101, Fax: +40-245-217692
rectorat@valahia.ro, www.valahia.ro 



DECIZIE Nr. _______/ _____________

În conformitate cu prevederile:
· Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
· Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, cu modificările și completările ulterioare, în special art. 16 alin. (10)-(10^6);
· Legii nr. 199/2023 a învățământului superior, cu modificările și completările ulterioare;
· HG nr. 234/2023 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind criteriile pe baza cărora se stabilește procentul de majorare salarială pentru persoanele prevăzute la art. 16 alin. (1) și (2) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, precum și condițiile de înființare a posturilor în afara organigramei în cadrul instituțiilor și/sau autorităților publice care implementează proiecte finanțate din fonduri europene nerambursabile și/sau prin Mecanismul de redresare și reziliență;
· Procedurii operaționale DGA-PO-46, ediția 4;

Reprezentantul legal al Universității „Valahia” din Târgoviște, numit în baza Ordinului Ministrului Educației nr. 4045/22.03.2024, emite următoarea:

DECIZIE:

Art.1. Se numește comisia de recrutare și selecție a personalului ce urmează a fi încadrat cu contract individual de muncă pe perioadă determinată pentru implementarea proiectului cu titlul ..........................................................., în următoarea componență:
         1. Nume, prenume - președinte comisie, cu drept de vot
         2. Nume, prenume - membru comisie  
         3. Nume, prenume - membru comisie
4. Nume, prenume - membru supleant (participă cu drept de vot numai în locul unui membru titular aflat în imposibilitate de a participa sau în situație de incompatibilitate)
Secretar  (fără drept de vot)
Art. 2 Secretarul comisiei de recrutare și selecție este și secretar al comisiei de soluționare a contestațiilor și nu are calitatea de membru.
[bookmark: _Hlk241677353]Art. 3 Membrii comisiei de recrutare și selecție au următoarele atribuții principale:
a) semnează declarația de confidențialitate și imparțialitate (Anexa I) înainte de începerea evaluării și verifică dosarele, acordând calificativul Admis/Respins;
b) stabilesc planul interviului, susțin interviul și acordă punctajele în fișa individuală de evaluare (Anexa E);
c) semnează documentul privind rezultatele (Anexa F);
Art. 4 Președintele comisiei de recrutare și selecție, pe lângă atribuțiile prevăzute la art.3, îndeplinește și următoarele atribuții:
a) conduce lucrările comisiei și solicită secretarului convocarea membrilor;
b) transmite secretarului rezultatele fiecărei etape, în vederea publicării;
c) informează reprezentantul legal atunci când un candidat cu dizabilități, declarat admis la verificarea dosarelor, solicită adaptare rezonabilă pentru interviu.
Art.5. Prezenta decizie se va comunica persoanelor nominalizate la art. 1. 
Art.6  Membrii comisiei răspund de ducerea la îndeplinire a prevederilor prezentei decizii.
         
Reprezentant legal
Nume, Prenume
Semnătură
Ștampilă
Întocmit, Serviciul Resurse Umane și Salarizare: ..............................
Avizat pentru legalitate, Oficiul Juridic: ..............................
































Anexa C
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MINISTERUL EDUCAŢIEI ȘI CERCETĂRII
UNIVERSITATEA “VALAHIA” DIN TÂRGOVIȘTE
B-dul Regele Carol I, Nr. 2, 130024, Târgovişte, România
Tel: +40-245-206101, Fax: +40-245-217692
rectorat@valahia.ro, www.valahia.ro 




Nr. înregistrare:  
[bookmark: _Hlk480892939]

Anunțul de recrutare și selecție a personalului încadrat cu contract individual de muncă pe perioadă determinatăîn vederea implementării proiectului „.................................................................”
	

În conformitate cu prevederile:
· Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
· Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, cu modificările și completările ulterioare;
· HG nr. 234/2023 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind criteriile pe baza cărora se stabilește procentul de majorare salarială pentru persoanele prevăzute la art. 16 alin. (1) și (2) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, precum și condițiile de înființare a posturilor în afara organigramei în cadrul instituțiilor și/sau autorităților publice care implementează proiecte finanțate din fonduri europene nerambursabile și/sau prin Mecanismul de redresare și reziliență;
· Procedurii operaționale DGA-PO-46, ediția 4;
· prevederile art. 16 alin. (10)-(10^6) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, cu modificările și completările ulterioare;
· prevederile art. 202 alin. (6) din Legea nr. 199/2023 a învățământului superior, astfel cum a fost modificat prin Legea nr. 133/2026;


[bookmark: _Hlk480893208]Universitatea ”Valahia” din Târgoviște este beneficiarul/partenerul proiectului cu titlul [...............................................],  cofinanțat de […………….] prin  […………….].

În acest sens anunță intenția de recrutare și selecție de personal încadrat cu contract individual de muncă pe perioadă determinată.

Obiectivul general al proiectului: .......................................            
Obiectivele specifice ale proiectului: ..................................
Activitățile proiectului: ........................................................
Denumirea postului / posturilor vacante...........................................
Durata contractului individual de muncă pe perioadă determinată.....................................................
Timpul zilnic/lunar/anual de muncă.....................................
Repartizarea programului de lucru..............................................
Descrierea atribuțiilor și responsabilităților corespunzătoare postului ..........................................................
Tariful orar/nivelul de salarizare al postului: ..............................

                                                                                                                                                                                                                                              
1. Calendarul procedurii de recrutare și selecție:
	[bookmark: _Hlk480897776]Activitate
	Perioada de desfășurare

	Publicarea anunțului de recrutare și selecție 
	Ziua lucrătoare 1

	Depunerea dosarelor de candidatură
	Zilele lucrătoare 1 - 5

	Verificarea dosarelor (calificativ Admis/Respins)
	Ziua lucrătoare 6

	Publicarea anunțului privind rezultatele verificării dosarelor
	Ziua lucrătoare 7

	Primirea contestațiilor
	Ziua lucrătoare 8

	Soluționarea și afișarea rezultatelor contestațiilor


	Ziua lucrătoare 9

	Susținerea interviului
	Ziua lucrătoare 10

	Publicarea anunțului privind rezultatele interviului (cu punctaj)
	Ziua lucrătoare 11

	Publicarea anunțului final privind personalul selectat 
	Ziua lucrătoare 11



1. Denumirea postului/ posturilor vacante
1. Postul vacant 1 – activitatea de care va răspunde
2. Postul vacant 2  – activitatea de care va răspunde

1. Condițiile generale:
a) are cetățenia română sau cetățenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul privind Spațiul Economic European (SEE), cetățenia Confederației Elvețiene sau, în cazul cetățenilor altor state, dreptul de a munci în România, în condițiile legii;
a.1. Cetățeni străini: Pot fi angajați cu respectarea legislației specifice. Este necesar atestatul de recunoaștere a studiilor (CNRED), apostilarea/supralegalizarea diplomei (după caz) și compatibilitatea codului COR al funcției cu studiile recunoscute.
b) cunoaște limba română, scris și vorbit, în cazul în care atribuțiile postului o impun;
c) are capacitate de muncă în conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
d) are o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe baza adeverinței medicale eliberate de medicul de familie sau de unitățile sanitare abilitate;
e) îndeplinește condițiile de studii, de vechime în specialitate și, după caz, alte condiții specifice potrivit cerințelor postului scos la concurs;
f) nu a fost condamnată definitiv pentru săvârșirea unei infracțiuni contra securității naționale, contra autorității, contra umanității, infracțiuni de corupție sau de serviciu, infracțiuni de fals ori contra înfăptuirii justiției, infracțiuni săvârșite cu intenție care ar face o persoană candidată la post incompatibilă cu exercitarea funcției contractuale pentru care candidează, cu excepția situației în care a intervenit reabilitarea;
g) nu execută o pedeapsă complementară prin care i-a fost interzisă exercitarea dreptului de a ocupa funcția, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfășura activitatea de care s-a folosit pentru săvârșirea infracțiunii sau față de aceasta nu s-a luat măsura de siguranță a interzicerii ocupării unei funcții sau a exercitării unei profesii;
h) nu a comis infracțiunile prevăzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul național automatizat cu privire la persoanele care au comis infracțiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum și pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea și funcționarea Sistemului Național de Date Genetice Judiciare, cu modificările ulterioare, în cazul posturilor pentru care legea impune prezentarea certificatului de integritate comportamentală.

1. Cerințe pentru ocuparea postului/ posturilor vacante
A. Postul vacant 1 – activitatea de care va răspunde
 A.1. Cerințe pentru ocuparea postului
Educație solicitată:
Experiență solicitată:
Competențe solicitate:
A.2. Atribuții și responsabilități:
A.3. Durata angajării și bugetul alocat

B. Postul vacant 2 – activitatea de care va răspunde
B.1. Cerințe pentru ocuparea postului
Educație solicitată:
Experiență solicitată:
	Competențe solicitate:
B.2. Atribuții și responsabilități:
B.3. Durata angajării și bugetul alocat

Dosarul de concurs:
a) formular/ cererea  de înscriere la concurs, conform modelului prevăzut la Anexa D;
b) CV în format Europass, datat și semnat pe fiecare pagină, cu mențiunea postului vizat;
c) copia actului de identitate sau orice alt document care atestă identitatea, potrivit legii, aflate în termen de valabilitate;
d) copia certificatului de căsătorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, după caz;
e) copiile documentelor care atestă nivelul studiilor și ale altor acte care atestă efectuarea unor specializări, precum și copiile documentelor care atestă îndeplinirea condițiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau instituția publică;
f) copia carnetului de muncă, a adeverinței eliberate de angajator pentru perioada lucrată, care să ateste vechimea în muncă și în specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
g) certificat de cazier judiciar sau, după caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
h) adeverință medicală care să ateste starea de sănătate corespunzătoare, eliberată de către medicul de familie al candidatului sau de către unitățile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului;
i) certificatul de integritate comportamentală din care să reiasă că nu s-au comis infracțiuni prevăzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul național automatizat cu privire la persoanele care au comis infracțiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum și pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea și funcționarea Sistemului Național de Date Genetice Judiciare, cu modificările ulterioare, pentru candidații înscriși pentru posturile din cadrul sistemului de învățământ, sănătate sau protecție socială, precum și orice entitate publică sau privată a cărei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane în vârstă, persoane cu dizabilități sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizică sau evaluarea psihologică a unei persoane;
Verificarea dosarelor și evaluarea interviului
Dosarele se verifică sub aspectul completitudinii și al îndeplinirii condițiilor generale și specifice și primesc calificativul Admis sau Respins; dosarele nu se punctează. Contestațiile se pot depune împotriva rezultatului verificării dosarelor și împotriva rezultatului interviului, în termen de o zi lucrătoare de la publicarea rezultatelor.
Interviul se notează cu maximum 100 de puncte, pe criteriile: cunoștințe profesionale relevante pentru postul vizat (25 p); înțelegerea atribuțiilor și responsabilităților postului (20 p); capacitatea de aplicare practică a cunoștințelor (20 p); experiența relevantă pentru activitățile proiectului (15 p); organizare, planificare și respectarea termenelor (10 p); comunicare și argumentare profesională (10 p). Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte pentru posturile de execuție și de 70 de puncte pentru posturile de conducere.
Nominalizarea sau selecția nu conferă un drept dobândit la angajare. Pentru proiectele PEO și PIDS, contractul individual de muncă se încheie după validarea de către autoritatea de management.
Activitățile ulterioare finalizării implementării proiectului se realizează potrivit pct. 5.4.8 din procedura DGA-PO-46: se remunerează dacă există o sursă de finanțare disponibilă; în caz contrar, se desfășoară fără remunerație suplimentară, în condițiile prevăzute de procedură.

Dosarele de concurs se depun  la Registratura Universității (Aleea Sinaia nr. 13, cod poștal 130004, Targoviste, Dambovita, Rectorat, Tel./Fax: 0245.206.101 / 0245.217.692) din cadrul UVT, între orele 9.00 – 15.00, în zilele lucrătoare conform calendarului.
Dosarele pot fi transmise și prin e-mail, la adresa ..........................., până la data și ora-limită din calendar, în format .pdf, lizibile, atașate mesajului (nu se acceptă linkuri). Cererea de înscriere și declarațiile se semnează cu semnătură electronică calificată sau avansată. Numărul de înregistrare se comunică pe e-mail și servește drept cod de identificare la publicarea rezultatelor. Candidatul declarat admis prezintă originalele documentelor înainte de încheierea contractului individual de muncă. Contestațiile pot fi transmise pe aceeași cale.
Informații suplimentare pot fi solicitate la adresa Universitatea „Valahia” din Târgoviște, Aleea Sinaia nr. 13, Campus, persoană de contact ...................................

Aprobat,
Reprezentant legal,
Întocmit, SRUS
 (pe baza informațiilor furnizate de managerul/directorul/responsabilul de proiect sau de Directorul General Administrativ/ Prorectorul cu Cercetarea și Creația Universitară ), 
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MINISTERUL EDUCAŢIEI  ȘI CERCETĂRII
UNIVERSITATEA “VALAHIA” DIN TÂRGOVIȘTE
B-dul Regele Carol I, Nr. 2, 130024, Târgovişte, România
Tel: +40-245-206101, Fax: +40-245-217692
rectorat@valahia.ro, www.valahia.ro 



Nr. înreg. ………./………………..  

CERERE 
de înscriere la procedura de recrutare și selecție pentru ocuparea postului ………………… din cadrul proiectului „…………………”, ID …….
Către: Comisia de recrutare și selecție


Subsemnatul ……………………….. (telefon: ………………, e-mail: ………………………), solicit înscrierea în cadrul procedurii de recrutare și selecție (verificarea dosarelor și interviu), aferent proiectului cu titlul „………….”, ID ………., în vederea ocupării următorului post disponibil în cadrul proiectului: …………………..
Modalitatea de depunere a dosarului: ☐ la Registratura Universității  ☐ prin e-mail (documente .pdf; cererea și declarațiile semnate cu semnătură electronică calificată sau avansată). Solicit comunicarea numărului de înregistrare la adresa de e-mail indicată mai sus.
Am luat cunoștință că datele mele cu caracter personal sunt prelucrate de Universitate în temeiul art. 6 alin. (1) lit. b) și c) din Regulamentul (UE) 2016/679, în scopul derulării procedurii de recrutare și selecție. Cu privire la opțiunile de mai jos, declar următoarele:
[bookmark: _Hlk231815118]Îmi exprim consimțământul □
Nu îmi exprim consimțământul□
cu privire la transmiterea informațiilor și documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare îndeplinirii atribuțiilor membrilor comisiei de recrutare și selecție, membrilor comisiei de soluționare a contestațiilor și ale secretarului, în format electronic.
Îmi exprim consimțământul □
Nu îmi exprim consimțământul □
ca instituția organizatoare a concursului să solicite organelor abilitate în condițiile legii certificatul de integritate comportamentală pentru candidații înscriși pentru posturile din cadrul sistemului de învățământ, sănătate sau protecție socială, precum și din orice entitate publică sau privată a cărei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane în vârstă, persoane cu dizabilități sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizică sau evaluarea psihologică a unei persoane, cunoscând că pot reveni oricând asupra consimțământului acordat prin prezentul formular.
Îmi exprim consimțământul □
Nu îmi exprim consimțământul □
ca instituția organizatoare a concursului să solicite organelor abilitate în condițiile legii extrasul de pe cazierul judiciar cu scopul angajării, cunoscând că pot reveni oricând asupra consimțământului acordat prin prezentul formular.
Declar pe propria răspundere că în perioada lucrată nu mi s-a aplicat nicio sancțiune disciplinară/mi s-a aplicat sancțiunea disciplinară ................................. .
Declar pe propria răspundere, cunoscând prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul în declarații, că datele furnizate în acest formular sunt adevărate.

Vă mulțumesc,

Data,                                                                                                           Semnătura,

NOTĂ DE INFORMARE PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL (art. 13 din Regulamentul (UE) 2016/679)
Operatorul datelor este Universitatea „Valahia” din Târgoviște, B-dul Regele Carol I nr. 2, Târgoviște. Responsabilul cu protecția datelor poate fi contactat la adresa de e-mail ...........................
Scopul prelucrării: organizarea și desfășurarea procedurii de recrutare și selecție pentru ocuparea postului din proiect, încheierea și executarea contractului individual de muncă, precum și raportarea către finanțator și către organismele de verificare, control și audit.
Temeiul juridic: art. 6 alin. (1) lit. b) din Regulamentul (UE) 2016/679 (demersuri efectuate la cererea persoanei vizate înainte de încheierea contractului și executarea contractului) și art. 6 alin. (1) lit. c) (îndeplinirea obligațiilor legale ale Universității, inclusiv cele din legislația muncii și din contractul de finanțare). Datele privind cazierul judiciar și certificatul de integritate comportamentală se prelucrează în condițiile art. 10 din Regulament și ale legislației naționale care impun prezentarea acestor documente.
Destinatarii datelor: membrii comisiilor și secretarul acestora, structurile Universității implicate în procedură și în implementarea proiectului, finanțatorul, autoritatea de management sau organismul intermediar, organismele de control și audit și, la cerere, instanțele și alte autorități publice, în condițiile legii.
Perioada de stocare: datele se păstrează pe durata procedurii și, ulterior, pe perioada prevăzută de nomenclatorul arhivistic al Universității și de regulile finanțatorului privind păstrarea documentelor proiectului.
Drepturile persoanei vizate: dreptul de acces, de rectificare, de ștergere, de restricționare a prelucrării, de opoziție și, după caz, de portabilitate a datelor, precum și dreptul de a depune plângere la Autoritatea Națională de Supraveghere a Prelucrării Datelor cu Caracter Personal. Furnizarea datelor este necesară pentru participarea la procedură; refuzul de a le furniza face imposibilă analizarea candidaturii.
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Anexa E
Fișă individuală de evaluare a candidatului
pentru ocuparea postului vacant din cadrul proiectului
I. Date privind proiectul și procedura de selecție
	Element de identificare
	Informații

	Titlul proiectului
	........................................................................................................................

	Codul/ID-ul proiectului
	........................................................................................................................

	Contractul de finanțare nr./data
	........................................................................................................................

	Denumirea postului vacant
	........................................................................................................................

	Numărul posturilor vacante
	........................................................................................................................

	Numărul și data anunțului de recrutare și selecție
	........................................................................................................................

	Etapa evaluată
	☐ Evaluarea dosarului de candidatură ☐ Interviu

	Data evaluării
	........................................................................................................................



II. Date privind candidatul și evaluatorul
	Element de identificare
	Informații

	Numele și prenumele candidatului/Codul candidatului
	........................................................................................................................

	Numărul și data înregistrării dosarului
	........................................................................................................................




	Numele și prenumele evaluatorului
	........................................................................................................................

	Calitatea în cadrul comisiei
	☐ Președinte ☐ Membru ☐ Membru supleant

	Decizia de numire a comisiei nr./data
	........................................................................................................................



A. EVALUAREA DOSARULUI DE CANDIDATURĂ
A.1. Verificarea documentelor obligatorii
Evaluarea dosarului se realizează prin raportare la documentele și condițiile prevăzute în anunțul de recrutare și selecție. Anunțul include cererea de înscriere, actul de identitate, documentele de studii și specializări, documentele privind vechimea, cazierul judiciar sau extrasul de cazier, adeverința medicală și, după caz, certificatul de integritate comportamentală. 
	Nr. crt.
	Documentul verificat
	Depus
	Conform
	Observații

	1.
	Cererea de înscriere la concurs, completată și semnată
	☐ Da ☐ Nu
	☐ Da ☐ Nu
	

	2.
	Copia actului de identitate, aflat în termen de valabilitate
	☐ Da ☐ Nu
	☐ Da ☐ Nu
	

	3.
	Copia certificatului de căsătorie sau a documentului privind schimbarea numelui, după caz
	☐ Da ☐ Nu ☐ Nu este cazul
	☐ Da ☐ Nu
	

	4.
	Documentele care atestă nivelul studiilor solicitate
	☐ Da ☐ Nu
	☐ Da ☐ Nu
	

	5.
	Documentele care atestă specializările solicitate, după caz
	☐ Da ☐ Nu ☐ Nu este cazul
	☐ Da ☐ Nu
	

	6.
	Documentele care atestă vechimea în muncă și/sau în specialitatea studiilor
	☐ Da ☐ Nu
	☐ Da ☐ Nu
	

	7.
	Curriculum vitae
	☐ Da ☐ Nu
	☐ Da ☐ Nu
	

	8.
	Certificatul de cazier judiciar sau extrasul de pe cazierul judiciar
	☐ Da ☐ Nu
	☐ Da ☐ Nu
	

	9.
	Adeverința medicală care atestă starea de sănătate corespunzătoare
	☐ Da ☐ Nu
	☐ Da ☐ Nu
	

	10.
	Certificatul de integritate comportamentală, dacă este necesar pentru postul vizat
	☐ Da ☐ Nu ☐ Nu este cazul
	☐ Da ☐ Nu
	

	11.
	Alte documente solicitate prin anunțul de recrutare și selecție
	☐ Da ☐ Nu ☐ Nu este cazul
	☐ Da ☐ Nu
	


Constatarea evaluatorului privind documentele obligatorii
☐ Dosarul conține toate documentele obligatorii solicitate prin anunț.
☐ Dosarul nu conține toate documentele obligatorii solicitate prin anunț.
Documente lipsă/neconforme:
..............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................

A.2. Verificarea condițiilor generale de participare
	Nr. crt.
	Condiția generală verificată
	Îndeplinită
	Observații/Documentul verificat

	1.
	Îndeplinește condiția privind cetățenia, potrivit cerințelor din anunț
	☐ Da ☐ Nu
	

	2.
	Cunoaște limba română, scris și vorbit
	☐ Da ☐ Nu
	

	3.
	Are capacitate de muncă, potrivit legii
	☐ Da ☐ Nu
	

	4.
	Are o stare de sănătate corespunzătoare postului
	☐ Da ☐ Nu
	

	5.
	Îndeplinește condițiile de studii solicitate pentru postul vacant
	☐ Da ☐ Nu
	

	6.
	Îndeplinește condițiile de vechime și experiență solicitate
	☐ Da ☐ Nu
	

	7.
	Nu se află într-o situație de incompatibilitate cu exercitarea funcției pentru care candidează, potrivit documentelor depuse
	☐ Da ☐ Nu
	

	8.
	Îndeplinește celelalte condiții generale prevăzute în anunț
	☐ Da ☐ Nu
	



A.3. Verificarea condițiilor specifice de ocupare a postului
	Nr. crt.
	Condiția specifică prevăzută în anunț/fișa postului
	Documentul justificativ analizat
	Îndeplinită
	Observații

	1.
	Nivelul și domeniul studiilor: ..............................................................
	
	☐ Da ☐ Nu
	

	2.
	Vechimea în muncă: ..............................................................................
	
	☐ Da ☐ Nu
	

	3.
	Experiența în specialitatea studiilor: ...................................................
	
	☐ Da ☐ Nu
	

	4.
	Experiența relevantă în domeniul proiectului: .......................................
	
	☐ Da ☐ Nu
	

	5.
	Cunoștințe/competențe profesionale: .....................................................
	
	☐ Da ☐ Nu
	

	6.
	Competențe digitale/lingvistice, după caz: .............................................
	
	☐ Da ☐ Nu
	

	7.
	Alte cerințe specifice: ...........................................................................
	
	☐ Da ☐ Nu
	


Rezultatul verificării condițiilor
☐ Candidatul îndeplinește toate condițiile generale și specifice de ocupare a postului.
☐ Candidatul nu îndeplinește toate condițiile generale și/sau specifice de ocupare a postului.
Condiția/condițiile neîndeplinite:
..............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................

Rezultatul individual al evaluării dosarului
☐ ADMIS pentru participarea la etapa interviului.
☐ RESPINS.
Motivarea rezultatului „Respins”:
☐ Dosar incomplet;
☐ Documente neconforme;
☐ Neîndeplinirea condițiilor generale;
☐ Neîndeplinirea condițiilor specifice;
☐ Alt motiv: ..................................................................................................................................

B. EVALUAREA INTERVIULUI
Această secțiune se completează numai pentru candidații declarați admiși în urma evaluării dosarului și programați la interviu.
B.1. Date privind desfășurarea interviului
	Element
	Informații

	Data interviului
	........................................................................................................................

	Ora începerii
	........................................................................................................................

	Ora finalizării
	........................................................................................................................

	Locul/modalitatea desfășurării
	........................................................................................................................

	Candidatul s-a prezentat la interviu
	☐ Da ☐ Nu


În cazul neprezentării candidatului:
☐ ABSENT
Observații: ....................................................................................................................................

B.2. Evaluarea candidatului în cadrul interviului
	Nr. crt.
	Criteriul de evaluare
	Punctaj maxim
	Punctaj acordat
	Justificarea punctajului acordat

	1.
	Cunoștințe profesionale relevante pentru postul vizat
	25
	
	

	2.
	Înțelegerea atribuțiilor și responsabilităților postului
	20
	
	

	3.
	Capacitatea de aplicare practică a cunoștințelor și de soluționare a situațiilor specifice postului
	20
	
	

	4.
	Experiența relevantă pentru activitățile proiectului
	15
	
	

	5.
	Capacitatea de organizare, planificare și respectare a termenelor
	10
	
	

	6.
	Capacitatea de comunicare și argumentare profesională
	10
	
	

	
	TOTAL
	100
	...........
	



B.3. Întrebările adresate și aprecierea răspunsurilor
	Nr. crt.
	Întrebarea adresată candidatului
	Elementele esențiale ale răspunsului

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


Observații suplimentare privind interviul:
..............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................
Rezultatul individual al interviului
☐ ADMIS
☐ RESPINS
☐ ABSENT
Punctaj acordat la interviu: .................. puncte.
Motivarea rezultatului „Respins”, după caz:
..............................................................................................................................................................


Rezultatul final se stabilește în Anexa F, ca medie aritmetică a punctajelor acordate la interviu de membrii comisiei (pct. 5.4.7 alin. (18)).
C. DECLARAȚIA EVALUATORULUI
Subsemnatul/Subsemnata, ........................................................................................................, în calitate de membru al comisiei de recrutare și selecție, declar că am realizat evaluarea candidatului în mod individual, obiectiv și imparțial, prin raportare la documentele depuse, la condițiile și criteriile prevăzute în anunțul de recrutare și selecție și la cerințele specifice ale postului.
Declar că punctajele acordate și observațiile consemnate în prezenta fișă reflectă propria evaluare și sunt susținute de documentele analizate și, după caz, de răspunsurile oferite de candidat în cadrul interviului.
	Evaluator
	Data
	Semnătura

	Numele și prenumele: ................................................................
	................................
	................................
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[bookmark: _Hlk180597341]REZULTATELE VERIFICĂRII DOSARELOR 
pentru ocuparea posturilor disponibile din cadrul proiectului „…………………”, ID …….


	Nr. crt.
	Postul
	Nr. înregistrare dosar
	Admis/Respins

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	





Comisia de recrutare și selecție (președinte, membru, membru; secretar)


	EVALUATOR
	SEMNĂTURĂ

	

1. ………………………………………………
	

……………………..

	
2. ………………………………………………
	
……………………..

	
3. ………………………………………………
	
……………………..



Data : ……………




	[image: ]
	
MINISTERUL EDUCAŢIEI ȘI CERCETĂRII
UNIVERSITATEA “VALAHIA” DIN TÂRGOVIȘTE
B-dul Regele Carol I, Nr. 2, 130024, Târgovişte, România
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REZULTATE INTERVIU
pentru ocuparea posturilor disponibile din cadrul proiectului „…………………”, ID …….


	Nr. crt.
	Postul
	Nr. înregistrare dosar
	Punctaj obținut
	Admis/Respins

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	





Comisia de recrutare și selecție (președinte, membru, membru; secretar)


	EVALUATOR
	SEMNĂTURĂ

	

1. ………………………………………………
	

……………………..

	
2. ………………………………………………
	
……………………..

	
3. ………………………………………………
	
……………………..



Data : ……………
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REZULTATE FINALE
pentru ocuparea posturilor disponibile din cadrul proiectului „…………………”, ID …….


	Nr. crt.
	Postul
	Nr. înregistrare dosar
	Punctaj obținut
	Admis/Respins

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	





Comisia de recrutare și selecție (președinte, membru, membru; secretar)


	EVALUATOR
	SEMNĂTURĂ

	

1. ………………………………………………
	

……………………..

	
2. ………………………………………………
	
……………………..

	
3. ………………………………………………
	
……………………..



Data : ……………









									                	Anexa G
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DECIZIE Nr. _______/ _____________


În conformitate cu prevederile:
· Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
· Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice;
· Legea nr.199/2023 a învățământului superior, cu modificările și completările ulterioare;
· HG nr. 234/2023 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind criteriile pe baza cărora se stabilește procentul de majorare salarială pentru persoanele prevăzute la art. 16 alin. (1) și (2) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, precum și condițiile de înființare a posturilor în afara organigramei în cadrul instituțiilor și/sau autorităților publice care implementează proiecte finanțate din fonduri europene nerambursabile și/sau prin Mecanismul de redresare și reziliență;
· Procedurii operaționale DGA-PO-46, ediția 4;

Reprezentantul legal al Universității „Valahia” din Târgoviște, numit în baza Ordinului Ministrului Educației nr. 4045/22.03.2024 emite următoarea:

DECIZIE:

[bookmark: _Hlk241680264] Art.1 Se numește comisia de soluționare a contestațiilor pentru procedura de recrutare și selecție a personalului ce urmează a fi încadrat cu contract individual de muncă pe perioadă determinată pentru implementarea proiectului cu titlul ..........................................................., în următoarea componență:

         1. Nume, prenume - președinte comisie, cu drept de vot
         2. Nume, prenume - membru comisie  
         3. Nume, prenume - membru comisie
         4. Nume, prenume - membru supleant (participă cu drept de vot numai în locul unui membru titular aflat în imposibilitate de a participa sau în situație de incompatibilitate)
       Secretar  (fără drept de vot)

Art. 2 Secretarul comisiei de recrutare și selecție este și secretar al comisiei de soluționare a contestațiilor și nu are calitatea de membru.
Art. 3 Membrii comisiei de soluționare a contestațiilor au următoarele atribuții principale:
a) verifică cu celeritate sesizările primite de la candidați cu privire la nerespectarea prevederilor legale privind organizarea și desfășurarea concursului;
b) soluționează contestațiile depuse de candidați privind rezultatul verificării dosarelor și rezultatul interviului, cu respectarea procedurii DGA-PO-46;
c) semnează procesele-verbale întocmite de secretarul comisiei.
d) semnează, înainte de analizarea contestațiilor, declarația de confidențialitate și imparțialitate (Anexa I), prin care confirmă și că nu au făcut parte din comisia de recrutare și selecție.
Art. 4 Președintele comisiei de soluționare a contestațiilor, pe lângă atribuțiile prevăzute la art. 3, îndeplinește și următoarele atribuții:
a) solicită secretarului convocarea membrilor, după caz;
b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestațiilor pentru a fi comunicate candidaților 
 
Art.5. Prezenta decizie se va comunica persoanelor nominalizate la art. 1. 
        
Art.6. Membrii comisiei răspund de ducerea la îndeplinire a prevederilor prezentei decizii.
         


Reprezentant legal,
Nume, Prenume
Semnătură
Ștampilă
Întocmit, Serviciul Resurse Umane și Salarizare:
 ..............................
Avizat pentru legalitate, Oficiul Juridic:
 ..............................


























										 Anexa H
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Nr. înregistrare:        

PROCES VERBAL 
de soluționare a contestațiilor

Încheiat astăzi, ................, cu ocazia soluționării contestațiilor depuse în urma comunicării rezultatului verificării dosarelor, respectiv a interviului, cu nr. .......... din data .............,
Numărul și data anunțului privind rezultatul procedurii de recrutare și selecție, data și ora publicării pe site-ul instituției: .............................
Comisia de soluționare a contestațiilor numită prin Decizia nr.  ......................... din data de .........................., compusă din: 
1. Nume, prenume - președinte comisie, cu drept de vot
2. Nume, prenume - membru comisie  
3. Nume, prenume - membru comisie
4. Nume, prenume - membru supleant, după caz (se menționează membrul titular înlocuit și motivul înlocuirii)

Secretar: 

[bookmark: _Hlk480898092]a procedat astăzi, ..............., ora .................., la sediul Universității VALAHIA din Târgoviște, camera ...................... la evaluarea contestațiilor depuse. 

Președintele comisiei de soluționare a contestațiilor informează că recrutarea și selecția personalului încadrat cu contract individual de muncă pe perioadă determinată pentru implementarea proiectelor cofinanțate de [……….] prin [……….] s-a organizat în conformitate cu:  
· Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice;
· HG nr. 234/2023 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind criteriile pe baza cărora se stabilește procentul de majorare salarială pentru persoanele prevăzute la art. 16 alin. (1) și (2) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, precum și condițiile de înființare a posturilor în afara organigramei în cadrul instituțiilor și/sau autorităților publice care implementează proiecte finanțate din fonduri europene nerambursabile și/sau prin Mecanismul de redresare și reziliență;
· Procedura operațională DGA-PO-46, ediția 4.

Președintele comisiei de soluționare a contestațiilor declară deschisă ședința, dă citire componenței comisiei şi invită membrii acesteia să reconfirme declarațiile de confidențialitate şi imparțialitate, care se anexează prezentului proces-verbal.
S-au depus următoarele contestații:
- în termenul - limită: 
....................................................
- peste termenul – limită:
.................................................
În urma analizei contestațiilor depuse s-au obținut următoarele rezultate:

	Nr. crt.
	Nume, Prenume
	Rezultatul analizei și motivația acesteia

	1
	
	

	2
	
	

	n
	
	

	Comisia de soluționare a contestațiilor
Președinte 


Membru
Membru
Secretar



									                	Anexa I
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DECLARAȚIE DE CONFIDENȚIALITATE ȘI IMPARȚIALITATE



Subsemnatul/Subsemnata ........................................, în calitate de președinte/membru titular/membru supleant/secretar al comisiei de recrutare și selecție/comisiei de soluționare a contestațiilor, numit/numită prin Decizia nr. ......... din ........., pentru ocuparea posturilor din cadrul proiectului „.........................................”, cod ........., declar pe propria răspundere că:
a) nu sunt soț/soție, rudă sau afin până la gradul al IV-lea inclusiv cu niciunul dintre candidați și nu am cu aceștia relații de natură să îmi afecteze imparțialitatea;
b) nu am depus și nu voi depune candidatura pentru posturile din proiect pentru care fac evaluarea;
c) nu am făcut parte din comisia de recrutare și selecție ale cărei rezultate sunt contestate (se completează numai de membrii comisiei de soluționare a contestațiilor);
d) voi păstra confidențialitatea informațiilor, documentelor și datelor cu caracter personal la care am acces și nu le voi folosi în alt scop decât derularea procedurii;
e) dacă, pe parcursul procedurii, intervine o situație de natură să îmi afecteze imparțialitatea, o voi aduce de îndată la cunoștința președintelui comisiei și a reprezentantului legal al Universității și mă voi abține de la evaluarea candidatului în cauză.
Prezenta declarație este dată cunoscând prevederile art. 326 din Codul penal privind falsul în declarații.
Data: ....................   
Numele și prenumele: ........................................   
Semnătura: ....................
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Nr. de înregistrare:

ADRESĂ PRIVIND POSTURILE VACANTE
Către: Directorul General Administrativ
Având în vedere prevederile art. 202 alin. (6) din Legea nr. 199/2023 a învățământului superior, astfel cum a fost modificat prin Legea nr. 133/2026, regulile finanțatorului, prevederile contractului de finanțare, precum și necesitatea asigurării resurselor umane pentru realizarea activităților specifice proiectului, vă comunicăm posturile vacante disponibile în cadrul proiectului și vă rugăm să identificați și să propuneți, din cadrul structurilor Universității, personalul care îndeplinește condițiile specifice de ocupare.
Încadrarea personalului nominalizat în cadrul proiectului se va realiza pe perioadă determinată, corespunzător perioadei de implementare și necesităților proiectului, fără afectarea normei de bază a salariatului. Drepturile salariale aferente activității desfășurate în cadrul proiectului vor fi acordate din bugetul proiectului, cu respectarea prevederilor contractului de finanțare, a regulilor finanțatorului și a dispozițiilor legale aplicabile.
Personalul nominalizat trebuie să îndeplinească cerințele de studii, experiență profesională și competență prevăzute în fișa postului aferentă fiecărui post vacant.
	Titlul proiectului:
	

	Codul/ID-ul proiectului:
	

	Contractul de finanțare nr./data:
	

	Sursa de finanțare:
	



	Elemente privind postul vacant
	Informații

	Denumirea funcției/postului vacant:
	

	Numărul posturilor vacante:
	

	Structura/activitatea din cadrul proiectului:
	

	Durata contractului individual de muncă:
	Contract individual de muncă pe perioadă determinată, în limita perioadei de implementare a proiectului și a bugetului aprobat.

	Timpul de lucru, zilnic/lunar/anual:
	Timp parțial de muncă, stabilit prin contract individual de muncă pe perioadă determinată, corespunzător activităților prevăzute în proiect și evidențiat prin numărul de ore efectiv prestate și raportate lunar.

	Repartizarea programului de lucru, intervalul orar:
	Programul de lucru aferent proiectului se stabilește în afara programului corespunzător funcției de bază, în funcție de activitățile proiectului, cu respectarea duratei maxime legale a timpului de muncă și a perioadei de repaus prevăzute de legislația în vigoare.

	Tariful brut, orar sau lunar:
	Conform bugetului aprobat al proiectului, contractului de finanțare și dispozițiilor legale aplicabile.

	Condițiile specifice de ocupare a postului:
	Conform fișei postului anexate prezentei adrese.

	Studii solicitate:
	

	Experiență profesională solicitată:
	

	Competențe și abilități solicitate:
	

	Atribuții și responsabilități principale:
	Conform fișei postului anexate.

	Perioada estimată de desfășurare a activității:
	

	Alte mențiuni referitoare la specificul proiectului:
	


În vederea demarării procedurilor administrative necesare ocupării postului/posturilor vacant/vacante, vă rugăm să ne transmiteți propunerea de nominalizare, însoțită de documentele din care să rezulte îndeplinirea condițiilor specifice de ocupare, până la data de ..........................
Nominalizarea personalului nu echivalează cu ocuparea automată a postului, aceasta urmând să fie analizată și aprobată potrivit procedurii interne aplicabile și cerințelor proiectului.
DEGR
..............................................................
Numele și prenumele
..............................................................
Semnătura
Data: ....................................................

Anexe la adresă
1. Fișa postului aferentă postului vacant;
2. Extras din organigrama proiectului, dacă este cazul;
3. Modelul de referat de nominalizare (Anexa K);
4. Alte documente relevante privind condițiile de ocupare a postului.

Anexa K
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Nr. de înregistrare:
                                                                                                   Aprobat,
                                                                                 Reprezentant legal ..............................



REFERAT DE NOMINALIZARE A PERSONALULUI UNIVERSITĂȚII PE POSTURILE DIN CADRUL PROIECTULUI

După caz, ca urmare a Adresei nr. ...... din data de .......... privind posturile vacante necesare implementării proiectului „..............”, cod/ID proiect propun nominalizarea următorului personal al Universității pe posturile din proiect.

	Nr. crt.
	Nume și prenume
	Funcția de bază în UVT
	Postul vizat în proiect / perioada / timp de lucru
	Îndeplinește condițiile specifice

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




Persoanele nominalizate și-au exprimat acordul pentru desfășurarea activităților în cadrul proiectului și pentru prelucrarea datelor necesare derulării procedurii.



Manager/director/responsabil de proiect sau, după caz, Director General Administrativ/ Prorectorul cu Cercetarea și Creația Universitară
Nume și prenume: .......................................
Semnătura: ..............................................
Data: ....................................................
Anexe
1. Alte documente relevante privind condițiile specifice de ocupare a postului.

Anexa L
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DECIZIE Nr. _______/ _____________

Având în vedere:
· art. 16 alin. (10)-(10^6) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, cu modificările și completările ulterioare;
· H.G. nr. 234/2023 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind criteriile pe baza cărora se stabilește procentul de majorare salarială pentru persoanele prevăzute la art. 16 alin. (1) și (2) din Legea-cadru nr. 153/2017, precum și condițiile de înființare a posturilor în afara organigramei în cadrul instituțiilor și/sau autorităților publice care implementează proiecte finanțate din fonduri europene nerambursabile și/sau prin Mecanismul de redresare și reziliență;
· art. 202 alin. (6) din Legea nr. 199/2023 a învățământului superior, astfel cum a fost modificat prin Legea nr. 133/2026;
· Contractul/Acordul/Ordinul de finanțare nr. _________ din data de __________, aferent proiectului „__________________________”, cod proiect __________________; 
· Cererea de finanțare aprobată și bugetul proiectului; 
· Nota justificativă privind înființarea posturilor în afara organigramei nr./___, aprobată de reprezentantul legal al Universității; 
· Procedura operațională DGA-PO-46, ediția 4;
· Cartei Universității „Valahia” din Târgoviște;
· Regulamentului de organizare și funcționare al Universității „Valahia” din Târgoviște;

Reprezentantul legal al Universității „Valahia” din Târgoviște, numit în baza Ordinului Ministrului Educației nr. 4045/22.03.2024, emite următoarea:

DECIZIE:

Art. 1 Începând cu data de .........., se aprobă înființarea, în afara organigramei Universității „Valahia” din Târgoviște, a unui număr de ______ posturi necesare implementării proiectului „__________________”, cod proiect _______________, finanțat în baza Contractului/Acordului/Ordinului de finanțare nr./.

Art. 2 Posturile prevăzute la art. 1 se înființează în limita posturilor aprobate prin documentele proiectului și în limita bugetului aprobat, după cum urmează:
	Nr. crt.
	Denumirea postului
	Numărul de posturi
	Perioada pentru care se înființează postul
	Durata timpului de muncă
	Nivelul de salarizare/tariful orar
	Sursa de finanțare

	1.
	__________________
	___
	____________
	____________
	____________
	Bugetul proiectului

	2.
	__________________
	___
	____________
	____________
	____________
	Bugetul proiectului

	3.
	__________________
	___
	____________
	____________
	____________
	Bugetul proiectului



Art. 3 Posturile prevăzute la art. 2 se înființează pe perioadă determinată, exclusiv pentru desfășurarea activităților necesare implementării proiectului, fără includerea acestora în numărul maxim de posturi aprobat prin organigrama și statul de funcții ale Universității.

Art. 4 Perioada de înființare a fiecărui post nu poate depăși perioada de implementare a proiectului și se stabilește în conformitate cu activitățile, graficul de implementare, Cererea de finanțare, Contractul de finanțare și bugetul aprobat al proiectului.

Art. 5 Nivelul drepturilor salariale aferente posturilor înființate se stabilește în limita bugetului aprobat al proiectului și cu respectarea tarifelor orare și a condițiilor prevăzute în Ghidul solicitantului, Cererea de finanțare, Contractul de finanțare și dispozițiile legale aplicabile.

Art. 6 Cheltuielile aferente posturilor înființate prin prezenta decizie se suportă integral din bugetul aprobat al proiectului, de la capitolele și liniile bugetare destinate cheltuielilor cu resursele umane, fără afectarea bugetului de personal al Universității, în condițiile legislației și ale documentelor proiectului.
Art. 7 Managerul/directorul/responsabilul de proiect, Directorul General Administrativ, Direcția Economică și Gestiunea Resurselor, Serviciul Resurse Umane și Salarizare, Serviciul Tehnologia Informației, Digitalizare și Proiecte și celelalte structuri implicate vor duce la îndeplinire prevederile prezentei decizii, potrivit atribuțiilor stabilite prin procedurile interne ale Universității.
Art. 8
Prezenta decizie se comunică:
· managerului/directorului/responsabilului de proiect;
· Directorului General Administrativ;
· Direcției Economice și Gestiunea Resurselor;
· Serviciului Resurse Umane și Salarizare;
· Serviciului Tehnologia Informației, Digitalizare și Proiecte;
· persoanelor și structurilor interesate.
         


Reprezentant legal
Nume, Prenume
Semnătură
Ștampilă
Întocmit, Serviciul Resurse Umane și Salarizare:
 ..............................
Avizat pentru legalitate, Oficiul Juridic: 
..............................
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DECIZIE Nr. _______/ _____________

Având în vedere:
· art. 16 alin. (10)-(10^6) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, cu modificările și completările ulterioare;
· H.G. nr. 234/2023 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind criteriile pe baza cărora se stabilește procentul de majorare salarială pentru persoanele prevăzute la art. 16 alin. (1) și (2) din Legea-cadru nr. 153/2017, precum și condițiile de înființare a posturilor în afara organigramei în cadrul instituțiilor și/sau autorităților publice care implementează proiecte finanțate din fonduri europene nerambursabile și/sau prin Mecanismul de redresare și reziliență;
· art. 202 alin. (6) din Legea nr. 199/2023 a învățământului superior, astfel cum a fost modificat prin Legea nr. 133/2026;
· Contractul/Acordul/Ordinul de finanțare nr. _________ din data de __________, aferent proiectului „__________________________”, cod proiect __________________; 
· Cererea de finanțare aprobată și bugetul proiectului; 
· Nota justificativă privind înființarea posturilor în afara organigramei nr./___, aprobată de reprezentantul legal al Universității; 
· Procedura operațională DGA-PO-46, ediția 4;
· Cartei Universității „Valahia” din Târgoviște;
· Regulamentului de organizare și funcționare al Universității „Valahia” din Târgoviște;

Reprezentantul legal al Universității „Valahia” din Târgoviște, numit în baza Ordinului Ministrului Educației nr. 4045/22.03.2024, emite următoarea:

DECIZIE:

Art. 1 În baza Deciziei nr. ........../................. privind înființarea posturilor în afara organigramei necesare implementării proiectului „..................................”, cod proiect/ID .............., se aprobă numirea următoarelor persoane pe posturile aferente proiectului:
	Nr. crt.
	Poziție în proiect
	Nume și prenume
	Funcția ocupată în proiect
	Perioada
	Timp de lucru

	1
	1
	...................
	...................
	..........
	..........

	2
	2.1
	...................
	...................
	..........
	..........

	3
	2.2
	...................
	...................
	..........
	..........

	4
	2.3
	...................
	...................
	..........
	..........

	5
	2.4
	...................
	...................
	..........
	..........

	6
	2.5
	...................
	...................
	..........
	..........

	7
	3
	...................
	...................
	..........
	..........


Art. 2 Temeiul numirii fiecărei persoane este, după caz, nominalizarea în contractul de finanțare, referatul de nominalizare aprobat (Anexa K) sau rezultatul procedurii de recrutare și selecție, iar tariful orar este cel prevăzut în bugetul aprobat al proiectului.
Art. 3  Reprezentantul legal, prin SRUS și prin managerul/directorul/responsabilul de proiect, asigură respectarea duratei maxime a timpului de muncă, a timpului de odihnă și a regulilor privind cumulul de funcții. Persoanele numite au obligația de a declara toate contractele și proiectele în care sunt implicate.
  Art. 4 Activitățile ulterioare finalizării implementării, prevăzute de contractul de finanțare, se realizează potrivit pct. 5.4.8 din procedura DGA-PO-46: cu remunerare, dacă există o sursă de finanțare disponibilă; în caz contrar, fără remunerație suplimentară, de personalul Universității în cadrul programului funcției de bază, respectiv, cu acordul scris al persoanei, prin contract de voluntariat.
Art. 5 Managerul/directorul/responsabilul de proiect, Directorul General Administrativ, Direcția Economică și Gestiunea Resurselor, Serviciul Resurse Umane și Salarizare, Serviciul Tehnologia Informației, Digitalizare și Proiecte și persoanele nominalizate la art. 1 vor duce la îndeplinire prevederile prezentei decizii.
Art. 6 Prezenta decizie se comunică persoanelor nominalizate, structurilor implicate și se aplică începând cu data de .................... .

       


Reprezentant legal
Nume, Prenume
Semnătură
Ștampilă
Întocmit, Serviciul Resurse Umane și Salarizare:
 ..............................
Avizat pentru legalitate, Oficiul Juridic:
 ..............................
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