UNIVERSITATEA ,,VALAHIA” DIN TARGOVISTE

FORMAREA PROFESIONALA SI STABILIREA
NECESARULUI DE FORMARE PROFESIONALA A
PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR SI

ADMINISTRATIV

COD: PS 14

PROCEDURA DE SISTEM

Avizat Aprobat
Elaborat Verificat -
Comisia de monitorizare Coqsn!ml d.e Senatul Universitar
administratie
1. Conf.univ.dr ing. Tulian
Roxana-Madalina Nicolae UDROTU Prof. univ. dr. ing. COII:) fg’j;“g;ﬁ?él'i:lng' Conf. univ. dr. Claudia
TIRLEA 2. Prof. univ dr. Valentina | Honri-George COANDA SALISTEANU GILIA
Ofelia ROBESCU
1. Director General Ao A
.. . Prorector invatamant si
Referent/ Administrativ asiourarea eilitétii /’
Serviciul Resurse Pr:sizin t: Ccomisia de Rector Presedinte Senat
Umane si Salarizare 2. Sef Serviciul Resurse " moniforizare
Umane si Salarizare
01.07.2025 02.10.2025
1.
2.
EDITIA: 1 REVIZIA: 01 2 3
Document aprobat prin HSU nr. ...... /xx.xx.2026

Data intrarii in vigoare: xx.xx.2026

- Document controlat -
F 001.2010.Ed.3

Document de uz intern




v Cod document
) é&@iﬁ%\ PROCEDURA DE SISTEM PS 14
?tz g"’ Formarea profesionali si stabilirea necesarului | Pag./Total pag. | 2/14
> S de formare profesionala a personalului didactic | Data 01.07.2025
auxiliar si administrativ Editie/Revizie | 1/0123
CUPRINS
Pagina de GArda.........ccveiieieeeciee ettt et et et e et e b e et et e et e seena e st enteestente et e seeneenneeneas 1
(10107514 T3PS 2
B 170 TSSO P P PPPORPPPRRURRRPPN 3
2. DOMENIU A€ APIICATE .....eeeutieiieeiiesiieiteete ettt ettt et et e st e s tee st eseensesnsesaeesseesseenseenseansesnsessaesseensennseensennnes 3
3. DocumMEnte de TETETINTA. ........eiieriietieii ettt ettt ettt et et et et e s s e s st e st e seensesnsesneesseanseenseenseensennsenseens 3
3.1. Reglementari iNterNafioNale .........ccceueriiriiriririeietet ettt ettt ettt et st st be sttt saeeaes 3
3.2, Le@iSIAtie PIIIMATA .....eoutiiiiiniirtinteeieeit ettt ettt ettt sttt e b ettt et et b e e bt et s et et e ae st e e bt ebeest et ennenbentennes 3
3.3, Le@iSlatie SECUNAATE......c..cciiiriierieeiiet ettt sttt et ettt b e st ebt et et ettt beebe bt et e benbeseeenes 3
R T (10 U310 11 4 0 USRS 3
4. DETINIEIL ST ADTEVIETT.c.uviiitiiiiiieitieetieeetieetee et e eteeeteeeteeeteeesseeebeeaaseeesseeaaseeeasaesssesesseassessnsseassesenssessseseseennsenans 4
T B D TS5 111 OO U R OUU SRR 4
4.2 ADTEVICTI c.enteieiieeitete ettt b et b ettt s at e s h e h bttt e a e bt e bt bt e b e e bt bt et s bt sbe e b e b enee 4
5. DIESCTICIEA PIOCEAUITI. .. euvivieeteeeteetieteeteeeteetesttesteeseeseesseessesseesseesseesseessaassesssesseesseessesssesssesssesseesseessenssenssenseens 5
R € 1S 1S 111 (OO OO OO OSSOSO RSP P 5
5.1.1. Modalitdti de realizare a formarii profesionale .............cceceeieieriinenirinieeeee e 5
5.1.2. Lista dOcUMENtEIOr ULTHZALE .........oouiruiitiiiieiieiieiietete ettt ettt sttt et b s ebeeneas 6
5.1.3. Provenienta, continutul §i rolul documentelor UHIZate:...........coeeeriririiieienieesceeeee e 6
5.2, RESUISEIE TECESATE .....eouviiiiiiiiiiiieieete ettt et ettt b ettt e et sb e sbt e s bt e bt e bt et e eatesbeesbeenbeenbeenteeanens 6
5.2.1. RESUISE MALETIALE: ....ueieiiieiiieiieet ettt ettt ettt et e bt e e et e esee s st e sseesseebeeneeemeeeneesseenseenseeneeas 6
5.2.2. RESUISE UIMANE ....ueeeuitieiieeiieeniieeniteeatteeniteestteentteesuteesbeeeasteenbaeebeeebteebe e e baeebeeeabteenbeeaabaeebeeenbaeenbeesabaeeasees 7
5.2.3. RESUISE FINAINCIATE ......eeeutieiiieiieetieetiete ettt ettt st ettt e steeae et e et e en bt enteeseeeseesseesseenseenseeneeeneesneenseenseenneas 7
TR TR oo L (< LT3 USSP 7
5.3.1. Etapele activitatii de formare profesionald..............cccoiiiiiiiioiinieieeee e 7
5.3.2. Identificare necesarului de formare profesionala @ .............cccooiiiiiiieiieiiee e 7
5.3.3. Participarea la cursurile de formare profesionala...............occoeirieiieiieiiee e 7
6. RESPONSADILIEALL ...vvevieiieiieii et eiieeteett et et ete et e st estte st eteesaeesseesteeseesseesseenseessesssesssessaesseenseenseessenssenssenseensennsens 8
7. INfOrmatii dOCUMEITALE. .......eeitietieiieii ettt ettt sttt ettt e et e e a e s bt e b e et e em e e mtesatesbeesbee bt enteeneeeaeesbeenbeens 9
LI N 1S (OO OO OO USSP 9
Formular evidenta MOAITICATT ........cccuiiiiiiiiiieiii et e e et e e e et e e et e e e eeaaeeeeeateeeeenaeeeeareaaan 10
FOrmular de difUZAre .........cc.eoiuiiiiiiiii ettt et ettt b b et e e st e st bt e b e e enee 11
Formular analiz ProCEAUIE ..........c.coiiiiiiiiiiieeieeeie ettt ettt e st e ettt e s e ettt e seaeetaeessaeesseenssessseensseensseenssenseean 12

F 003.2010.Ed.3 Document de uz intern




,, v Cod document
/é;a’.»iAfiia;} PROCEDURA DE SISTEM PS 14
12 P §;‘ Formarea profesionala si stabilirea necesarului | Pag./Total pag. | 3/14
Yy de formare profesionala a personalului didactic | Data 01.07.2025
auxiliar si administrativ Editie/Revizie | 1/0123
1. SCOP

1.1 Prezenta PS stabileste pasii care trebuie urmati in vederea stabilirii necesarului de formare
profesionald si responsabilitatile persoanelor implicate in proces din cadrul Universitatii
,,Valahia” din Targoviste.

1.2 Procedura de sistem asigurd respectarea si aplicarea unitara a prevederilor care
reglementeaza activitatea privind etapele ce trebuie parcurse pentru stabilirea necesarului
de formare profesionala din cadrul Universitatii ,,Valahia” Targoviste.

1.3 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.

1.4 Stabileste responsabilii pe operatiuni si relatiile dintre responsabili in fluxul operatiilor.

1.5 Asigura continuitatea activitdtii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

1.6 Sprijind activitatile de control si evaluare, iar pe conducerea Universitatii ,,Valahia” din
Targoviste in luarea deciziilor.

2. DOMENIU DE APLICARE

2.1. Procedura de sistem se aplica in cadrul tuturor structurilor pentru intreg personalul didactic
auxiliar si administrativ din cadrul Universitatii ,,Valahia” din Targoviste.
2.2.  Procedura serveste pentru:
a) Delimitarea explicitd a activitatilor procedurale in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate n cadrul Universitatii ,,Valahia” din Targoviste;
b) Precizarea responsabililor functiilor care raspund de implementarea, aplicarea si
monitorizarea aplicarii procedurii.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. REGLEMENTARI INTERNATIONALE
» Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protetia persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de aborgare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

3.2. LEGISLATIE PRIMARA
= Legeanr. 199/2023 invatamantului superior cu modificarile si completarile ulterioare;
= Legea 53/2003 Codul muncii republicat cu modificarile si completarile ulterioare;

3.3. LEGISLATIE SECUNDARA

. OSGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

. Contractul colectiv de munca la Nivel de Grup de Unitati din Sectorul de Activitate
“Invitimant superior,, inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. sub nr.1822 din data de
7.11.2023 publicat in MONITORUL OFICIAL PARTEA V-A nr. 8/2023 din 06
Decembrie 2023.

3.4. REGLEMENTARI INTERNE
= (Carta Universitatii ,,Valahia” din Targoviste;
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REG 01 - Regulament de organizare si functionare al Universitatii ,,Valahia” din
Targoviste.

PS 00- Procedura de sistem privind elaborarea procedurilor si instructiunilor de lucru.

Contractul Colectiv de Munca la nivelul institutiei.

Organigrama.

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. DEFINITII

Compartiment - Directie generala, directie, departament, serviciu, comisie, inclusiv
structura fard personalitate juridicd aflatd in subordinea, in coordonarea sau sub
autoritatea institutiei.

Contract individual de munca — Este contractul in temeiul caruia o persoana fizica,
denumita salariat, se obligd sd presteze muncd pentru si sub autoritatea unui
angajator, persoana fizica sau juridicd, in schimbul unei remuneratii denumite salariu.

Diagrama de proces - Schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele si
pasii realizarii unui proces sau unei activitati.

Editie a unei proceduri de sistem - Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri de sistem, aprobata si difuzata.

Formare profesionala - Procesul de instruire de tip formare continud, destinat
dezvoltarii de competente si abilitatii determinate, Tn vederea Tmbunatatirii calitatii
activitatilor individuale desfasurate in exercitarea atributiilor la locul de munca.
Procedura de sistem - Procedura care descrie un proces sau o activitate care are
aplicabilitate la nivelul intregii institutii.

4.2. ABREVIERI

= CIM Contractul Individual de Munca

= H.G. Hotarare de Guvern

= M.M.S.S. Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale

= OSGG Ordinul Secretariatului General al Guvernului
= OUG Ordonanta de Urgenta a Guvernului

= PS Procedura de Sistem

= SAA Serviciul Achizitii si Aprovizionare

= SRUS Serviciul Resurse Umane si Salarizare
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5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1. GENERALITATI

(1) Universitatea ,,Valahia” din Targoviste sprijind procesul de formare profesionald a
personalului didactic auxiliar si administrativ, instruirea si monitorizarea formarii
profesionale.
(2) Prezenta PS asigura cadrul organizatoric privind identificarea nevoilor de formare
profesionald pentru personalul didactic auxiliar si administrativ din cadrul Universitatii
“Valahia” din Targoviste.
(3) PS are rolul de a descrie modalitatile de lucru si succesiunea etapelor care trebuie urmate
in procesul de identificare a nevoilor de formare profesionala la nivel de institutie.
gestionare a resurselor umane din cadrul institutiei, precum si persoanele care doresc sa
participle la anumite cursuri de formare profesionala.
(5) Formarea profesionala a personalului didactic auxiliar si administrativ are urmatoarele
obiective principale:

a) adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale locului de munca;

b) obtinerea unei calificari profesionale;

c) actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de munca si

perfectionarea pregatirii profesionale pentru ocupatia de baza;
d) reconversia profesionald determinata de restructurari socioeconomice;
e) dobandirea unor cunostinte avansate, a unor metode si procedee moderne, necesare
pentru realizarea activitatilor profesionale;
f) prevenirea riscului somajului;
g) promovarea in munca si dezvoltarea carierei profesionale.

5.1.1 Modalitati de realizare a formarii profesionale

(1) Formarea profesionala si evaluarea cunostintelor se face pe baza standardelor ocupationale
si in conformitate cu cerintele postului.

(2) Formarea profesionald a personalului didactic auxiliar si administrativ se realizeaza prin
urmatoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de catre furnizorii de servicii de
formare profesionala din tara ori din strainatate;

b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca;

c) stagii de practica si specializare in tara si In strainatate;

d) stagii de perfectionare organizate de organizatiile sindicale reprezentative ;

e) formare individualizata;

f) alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat.

(3) In conformitate cu legislatia specifica controlului intern, salariatii cu functii de conducere
din cadrul institutiei trebuie sa urmeze cursuri cu teme de instruire privind standardele de
control intern managerial si de egalitate de sanse intre barbati si femei.

(4) Universitatea ,,Valahia” din Targoviste asigurd participarea la programe de formare
profesionald pentru personalul didactic auxiliar si administrativ, cel putin o data la 2 ani.
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(5) Universitatea elaboreaza anual si aplica planuri de formare profesionala pentru personalul
didactic auxiliar si administrativ, dupa consultarea Sindicatului, in limita bugetului alocat.
In vederea elaboririi planului anual de formare profesionald, la nivelul fiecarei structuri din
cadrul universitatii, se identifica posturile pentru care este necesard instruirea si formarea
profesionald si domeniile considerate prioritare pentru structura respectiva.

(6) Nu constituie forme de formare profesionald si nu pot fi finantate din bugetul Universitatii
,Valahia” din Targoviste studiile universitate de licentd, master si doctorat.

(7) Planul de formare profesionald elaborat conform aliniatului (5) devine anexa la contractul
colectiv de munca incheiat la nivel de institutie de invatdmant superior.

(8) Salariatii au dreptul sa fie informati cu privire la continutul planului de formare
profesionala.

(9) Obligativitatea identificarii nevoilor de formare profesionala revine fiecarui conducator de
structura.

5.1.2. Lista documentelor utilizate

= Planul anual de formare profesionala pentru personalul didactic auxiliar si
administrativ

5.1.3. Provenienta, continutul si rolul documentelor utilizate:
Provenienta: Formularul standard aprobat este elaborat in cadrul fiecdrui compartiment
functional din cadrul institutiei, cu scopul de a asigura:

a) dezvoltarea continud a competentelor profesionale ale personalului;

b) adaptarea la schimbarile legislative, tehnologice sau organizationale;

c) cresterea eficientei si performantei angajatilor in indeplinirea atributiilor de serviciu;

d) indeplinirea obiectivelor institutionale.
Continutul: Planul anual de formare profesionald pentru personalul didactic auxiliar si
administrative contine in mod obligatoriu urmatoarele elemente:

- nr. curent;

- tipuri de formare profesionala;

- descriere/ programul de formare profesionala propus;

- grup tintd/ nr. pers.;

- locul de munca al grupului tinta;

- obiectivul formarii profesionale;

- posibili formatori;

- durata formarii profesionale;
Rol: Planul anual de formare profesionald pentru personalul didactic auxiliar si administrativ
este un document strategic elaborat de institutie, prin care se stabileste nevoile de instruire ale
angajatilor, tipurile de cursuri sau activitdti de formare, resursele necesare, durata si
responsabilii pentru implementare, intr-un an calendaristic.

5.2. RESURSELE NECESARE
5.2.1. Resurse materiale:

- calculatoare/ acces la internet
- birotica si consumabile
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5.2.2. Resurse umane

- personalul din cadrul Universitatea ,,Valahia” din Targoviste cu responsabilititi in
derularea activitatii procedurate.

5.2.3. Resurse financiare

Resursele financiare necesare pentru desfasurarea activitatilor, cuprinse in bugetul de venituri

si cheltuieli, aprobat in cadrul universitatii.

5.3. MODUL DE LUCRU

5.3.1. Etapele activitatii de formare profesionala
(1) Etapele activitatii de formare profesionald a personalului didactic auxiliar si administrativ
din cadrul Universitatii ,,Valahia” din Targoviste sunt :
a) Identificarea necesarului de formare profesionala ;
b) Planificarea activitatiilor de formare profesionald prin elaborarea planului anual de
formare profesionala ;
¢) Implementarea planului de formare profesionala ;
d) Evaluarea programului de formare profesionala asupra activitatii personalului.

5.3.2. Identificare necesarului de formare profesionala :
(1) Identificare necesarului de formare profesionala se realizeaza anual, de catre:
a) sefii de serviciu/compartimente, pentru personalul din subordine;
b) decanii pentru personalul didactic auxiliar si administrativ din subordine;
c) directorii de directie pentru sefii de serviciu/compartimente din subordine:
d) directorii de scoli doctorale pentru personalul didactic auxiliar si administrativ din
subordine;
e) directorul ICSTM pentru personalul didactic auxiliar din subordine ;
f) Directorul General Administrativ  pentru directorii  de  directie/sefi  de
serviciu/compartimente din subordine;
g) conducerea universitatii pentru Directorul General Administrativ si alte compartimente
a cdror activitate este direct subordonatd conducerii universitatii.

5.3.3. Participarea la cursurile de formare profesionala

(1) Participarea la cursuri de formare profesionald poate avea loc la initiativa universitatii sau
la initiativa salariatului, in limita bugetului alocat.

(2) Modalitatea concretd de formare profesionald, drepturile si obligatiile partilor, durata
formarii profesionale (daca legislatia nu prevede Tn mod expres durata formarii
profesionale), precum si alte aspecte legate de formarea profesionald, inclusiv obligatiile
contractuale ale salariatului n raport cu angajatorul care a suportat cheltuielile ocazionate
de formarea profesionald, se stabilesc prin acordul partilor si pot face obiectul unor acte
aditionale la CIM, in functie de costurile implicate si de responsabilitétile partilor.

(3) In cazul in care, participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionali este initiata
de institutia de Tnvatamant superior, toate cheltuielile ocazionate de aceastd participare
sunt suportate de catre aceasta.

(4) Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionald conform
aliniatului (3), salariatul va beneficia, pe toatd durata formarii profesionale, de toate
drepturile salariale detinute.
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(5) Salariatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionala la initiativa
institutiei, unde cheltuielile ocazionate de aceastd participare sunt suportate de catre
aceasta, nu pot avea initiativa incetarii contractului individual de munca, pentru o
perioada stabilitd de comun acord.

(6) Nerespectarea de catre salariat a dispozitiei prevazute la aliniatul (5), determina obligarea
acestuia la suportarea tuturor cheltuielilor ocazionate de pregatirea sa profesionala.

(7) Obligatia prevazuta la aliniatul (6) revine si salariatilor care au fost concediati pentru
motive disciplinare, sau al caror contract individual de muncd a Incetat ca urmare a
arestarii preventive pentru o perioada mai mare de 60 de zile, a condamnarii printr-o
hotarare judecatoreasca definitivd pentru o infractiune in legaturd cu munca lor, precum
si in cazul 1n care instanta penald a pronuntat interdictia de exercitare a profesiei,
temporar sau definitiv.

(8) In cazul in care salariatul este cel care are initiativa participarii la o forma de pregitire
profesionald cu scoatere din activitate, conducerea universitatii va analiza solicitarea
formulatad de catre acesta, in termen de 15 zile si va decide conditiile in care va permite
salariatului participarea la forma de pregatire profesionald, inclusiv dacd va suporta In
totalitate sau 1n parte costul ocazionat de aceasta.

(9) Pentru programele urmate la initiativa angajatului, in domeniile care nu se gisesc in
Planul anual de formare profesionala si nu au legatura cu domeniul de activitate din Fisa
postului si nu au fost identificate ca necesare la evaluarea la perfomantelor profesionale,
cheltuielile se suporta integral de angajat.

(10) Evaluarea impactului formelor de perfectionare profesionald asupra angajatului se
efectueaza de catre seful ierarhic, la evaluarea performantelor profesionale individuale.

(11) Angajatul este obligat sa restituie contravaloarea cheltuielilor pentru perfectionare si dupa
caz drepturile salariale primite pe perioada scoaterii din activitate, in cazul in care nu a
absolvit programul de formare din vina lui sau nu a depus dovada participarii/absolvirii
acestuia.

5.3.4. Valorificarea rezultatelor activitatii

(1) Prin desfasurarea activitatii procedurate este asiguratd atingerea obiectivelor din cadrul
Universitatii ,,Valahia” din Targoviste, in conformitate cu un cadru unitar de aplicare a
legislatiei si asigurd functionarea In conditii optime a institutiei.

6. RESPONSABILITATI

6.1 Conducerea UVT
= aproba Planul anual de formare profesionald pentru personalul didactic auxiliar si
administrativ.

6.2.  Decanii/ directorii de departament/directorul de directie/seful de serviciu/
persoana responsabila cu elaborarea planului din cadrul compartimentului
=  claboreazd Planul anual de formare profesionald pentru personalul didactic auxiliar si
administrative, la nivel de structura;
= transmite SRUS un exemplar al Planului anual de formare profesionald pentru
personalul didactic auxiliar si administrativ din structura respectiva;
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= aplica Planul anual de formare profesionald pentru personalul didactic auxiliar si
administrative, la nivel de structura;
= informeaza SRUS asupra gradului de realizare a planului.

6.3. SRUS prin persoana desemnata cu aceste atributii
= propune demararea procesului privind identificarea nevoii de perfectionare profesionalad
a personalului didactic auxiliar si administrativ;
= centralizeazd planurile de formare profesionald primite de la toate structurile
functionale din cadrul universitatii;
= transmite spre aprobarea conducerii universitatii, Planul anual de formare profesionala
pentru personalul didactic auxiliar si administrativ.

6.4. Personalul didactic auxiliar si administrativ

= respectd prevederile legale in vigoare si informeaza SRUS in cazul obtinerii de noi
calificari/diplome/atestate.

7. INFORMATII DOCUMENTATE

Cod Avizare/ Nr. Pastrare/ Arhivare/
formular Denumirea documentului Elaborare Aprobare exemplare/ Perioada de Perioada de
P Format pastrare arhivare
Planul anual de  formare Toate Vtiparit si Compartiment éfﬂg?rfl
F 862.2025 | profesionala pentru personalul | compartimente Rector elecpi[roni’c /SRUS/ cerintelor legale
didactic auxiliar si administrativ le functionale 5 ani ’ &
8. ANEXE

Anexa 1 Planul anual de formare profesionald pentru personalul didactic auxiliar si administrativ
Anexa 2 Diagrama de proces

F 003.2010.Ed.3 Document de uz intern




o Cod document
PROCEDURA DE SISTEM PS 14
Formarea profesionala si stabilirea necesarului | Pag./Total pag. | 10/14
de formare profesionala a personalului didactic | Data 01.07.2025
auxiliar si administrativ Editie/Revizie | 1/0123

FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Nr. Data Revizia | Simbol ST
Editia e . . Data reviziei Pag. Descriere modificare conducéatorului
crt. editiei revizie 3 5
compartimentui
1. 1 01.07.2025 0 - - - Elaborare initiala (editia 1)
Editie procedura elaborata in
conformitate cu noile prevederi
legislative
F 002.2010.Ed.3 Document de uz intern




_ . Cod document
é/P:LAHI;O, PROCEDURA DE SISTEM PS 14
7 D
A~ - T pep .
2 §/‘ Formarea profesionala si stabilirea necesarului | Pag./Total pag. | 11/14
2N A . - . . 0
Ny de formare profesionala a personalului didactic | Data 01.07.2025
o auxiliar si administrativ Editie/Revizie | 1/0123
FORMULAR DE DIFUZARE
Data
Ex.* Y x - « Data
Facultatea/Departamentul | difuzarii Nume/prenume Semnitura .
nr. . retragerii
(e-mail)
1 2 3 4 5 6
1. Facultatea de Stiinte Economice
2. Facultatea de Stiinte Umaniste
3. Facultatea de Drept si Stiinte
Administrative
4. Facultatea de Stiinte si Arte
5. Facultatea de Teologie Ortodoxa si
Stiintele Educatiei
6. Facultatea de Inginerie Electrica,
Electronica si Tehnologia
Informatiei
7. Facultatea de Ingineria
Materialelor si Mecanicd
8. Facultatea de Ingineria Mediului si
Stiinta Alimenteloe
9. Facultatea de Stiinte politice,
Litere si Comunicare
10. | Facultatea de Stiinte si Inginerie
(Alexandria)
11. |IOSUD
12. | Departamentul pentru Pregatirea
Personalului Didactic
13. | Departamentul de Invitimant la
Distanta si Formare Continua
14. | Departamentul de Studii In Limbi
Straine
15. | Institutul de Cercetare Stiintifica si
Tehnologicd Multidisciplinara
16. | Cabinet Rector
17. | Oficiul Juridic
18. | Director General Administrativ
19. Secretar Sef Universitate
20. | Compartiment audit
21. | Compartimentul de verificare a
respectarii eticii si deontologiei
universitare in elaborarea tezelor
de doctorat
22. | Directia Tehnico-Administrativa
23. | Directia Economica si Gestiunea
Resurselor
24. | Departamentul de Comunicare,
Imagine Institutionala si Relatii
Internationale
25. | Oficiul juridic

* Procedura dupa aprobare se difuzeaza astfel:

= prin comunicare, in format electronic, conducatorilor compartimentelor din cadrul UVT implicate in
activitatea descrisa de procedura;
= prin publicare, pe site-ul UVT/intranet.

F 004.2010.Ed.3

Document de uz intern




i, PROCEDURA DE SISTEM

Cod document
PS 14

St
2 ¥ 3 . . . - .
%\ ﬁ Formarea profesionala si stabilirea necesarului de formare
3 . . oy . o o .
didactic auxiliar si administrati

ata

FORMULAR ANALIZA PROCEDURA*

Pag./Total pag. 12/14

Editie/Revizie 1/0123

Compartiment

Conducitor compartiment
Nume si prenume

inlocuitor de drept
Nume si prenume

Aviz favorabil

Aviz nefavorabil

Semnatura

Data

Observatii

Semnatura

Data

1

2

4

5

6

7

Facultatea de Stiinte Economice

Facultatea de Stiinte Umaniste

Facultatea de Drept si Stiinte Administrative

Facultatea de Stiinte si Arte

Facultatea de Teologie Ortodoxa si Stiintele Educatiei

Facultatea de Inginerie Electrica, Electronicd si Tehnologia
Informatiei

Facultatea de Ingineria Materialelor si Mecanica

Facultatea de Ingineria Mediului si Stiinta Alimenteloe

Facultatea de Stiinte politice, Litere si Comunicare

Facultatea de Stiinte si Inginerie (Alexandria)

I0SUD

Departamentul pentru Pregétirea Personalului Didactic

Departamentul de Invatimant la Distanti si Formare Continua

Departamentul de Studii in Limbi Straine

Institutul de Cercetare Stiintifica si Tehnologica
Multidisciplinara

Cabinet Rector

Oficiul Juridic

Director General Administrativ

* Analiza procedurii poate fi realizata si conform formularului online transmis fiecarui compartiment implicat in aplicarea procedurii.

F 601.2018.Ed.2

Document de uz intrern




PROCEDURA DE SISTEM

Cod document
PS 14

GALAHIG
1= W
|2 28 . o . oys . <
‘%,& ) j Formarea profesionala si stabilirea necesarului de formargpyof
Q . . oy . o e .
o didactic auxiliar si administrati

Universitatea ,,Valahia” din Targoviste
Compartimentul ...

Pag./Total pag.

Editie/Revizie

Aprobat,
Rector

13/14

1/0123

Anexa 1
(F 862.2025.Ed.1)

PLANUL ANUAL
DE FORMARE PROFESIONALA PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR SI ADMINISTRATIV DIN CADRUL ...

Nr. | Tipuri de formare profesionala Descriere/ Programul de formare Grup | Locul de munca al | Obiectivul Posibili Durata

crt. profesionala propus tinta grupului tinta formarii formatori | formarii
N profesionale profesionale
pers.

I.

2

3.

Intocmit,



DIAGRAMA DE PROCES

SRUS
- Propune demararea procesului privind identificarea
nevoilor de perfectionare profesionala
- Centralizeaza si elaboreaza Planul de formare
profesionald la nivelul universitatii

\ 4

T

Planul anual de formare
profesionald pentru
personalul didactic auxiliar si
administrativ din cadrul
Universitatii ,,Valahia” din
argoviste

A \_/_
A

- - Cod document
@q;{wﬁi‘% PROCEDURA DE SISTEM PS 14
= )
\2 §J Formarea profesionala si stabilirea necesarului | Pag./Total pag. | 14/14
Y’QW ﬁ de formare profesionala a personalului didactic | Data 01.07.2025
o auxiliar si administrativ Editie/Revizie |1/0123
Anexa 2

». RECTOR
aproba

Adresa privind demararea
procesului de identificare a
nevoilor de perfectionare

P

REGISTRATURA UNIVERSITATII

Transmite adresa

\ 4

TOATE STRUCTURILE FUNCTIONALE

Elaboreaza Planul anual de formare

A\ 4

Planul anual de

perfectionare la nivelul

structurii

l

SALARIAT

respecta prvederile

Diploma de absolvire/

SAA

| participare (copie)

\ 4

Completeaza dosarul
achizitiei
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