P-ta Eftimie Murgu nr.2, Timisoara, cod 300041, Romdnia

Universitatea de Tel: (40)256204117; fax: (40)256204117
Medicina si Farmacie E-mail: senat@umfi.ro; www.umft.ro

Victor Babes”
din Timisoara

HOTARAREA SENATULUI
UMF ,,VICTOR BABES” DIN TIMISOARA
NR. 6/17829/15.12.2016

Avénd in vedere:

- Legea educatiei nafionale nr. 1/2011, cu modificarile i completarile ulterioare,

- Carta UMF ,,Victor Babes" din Timisoara,

- Adresa Comisiei Senatului de revizuire a regulamentelor si a Cartei universitare, nr.
16604/18.11.2016,

- Hotéararile Consiliului de Administratie din 25.10.2016 si 22.11.2016.

Art. 1. Senatul universitar aproba Procedura operationala privind acordarea gradatiei de merit

pentru personalul didactic si de cercetare si personalul didactic auxiliar, conform anexei, parte integranta
din prezenta hotérare.

Art. 2. Directia Resurse Umane va aduce la indeplinire prevederile prezentei hotérari.

Art. 3. Hotérarea se comunici la:

- Rectorat,

- Prorectorate,

- Decanate,

- Comisiile de specialitate ale Senatului,

- Directia Resurse Umane,

- Compartimentul juridic,

- Departamentul Dezvoltare Academicd, pentru a fi adusa la cunostinta tuturor celor interesati,

inclusiv prin publicarea pe site-ul www.umft.ro.

LG.

Presedinte Senat,
Prof. univ. dr. Octavian Marius Cretu Secretar sef universitate adjunct,
Jr. Larjsa Geaminu

/Vizat juridic,
C. j. dr. Codrina Mihaela Levai

,<fm.0; Cpcla e
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PROCEDURA OPERATIONALA

Acordarea gradatiei de merit personalului didactic si de cercetare si personalului didactic auxiliar

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

operationale
[ |Elemente privind

responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnitura

operatiunea

1 2 3 4 5

1.1.  |Elaborat Prof.univ.dr. Alexandra Enache Prorector didactic 25.09.2016

Verificat Codrina-Mihaela Levai Consilier juridic 04.10.2016

: ; . Rector (Consiliul de
Aprobat Prof.univ.dr. Marius Raica Administratie) 22.11.2016
Aprobat Prof.univ.dr. Octavian Crefu Pregsdinile .Sena.tulul (Senatal 15.12.2016
universitar) B

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

—

Data de la care se aplica

Editia sau, dupi caz, revizia in . ke
t s ST : prevederile editiei sau

cadrul editiel Modalitatea reviziei

Componenta revizuita

reviziei editiei |
1 2 3 4
2.1, Editia [ X X 01.01.2017
2.2 Revizia | X X% X
2.3, Revizia 2 X X X
2.4. Editia a II-a
ES. Revizia 1
@. Revizia 2 |

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

Scopul difuzarii Sk l Compartiment Functia Nume si prenume | Data primirii | Semnitura
1 HE 3 4 5 6 a
; Directia Generald Director general -
3.1. aplicare l 1. A dminiirativa administrativ Prof. Fiat Filip
i - Director Resurse |, . i
3.1, aplicare 2: Directia Resurse Umane i Mitrovici Sasa
3.8. aplicare 3. Rectorat Rector Profl.umv.dr. Raiea
Marius
. . Prof.univ.dr.
-
3.9. aplicare 4. Prorectorat didactic Prorector Alexandra Enache
aplicare + p
3.11. |informare 5. Facultatea de Medicind Decan Pro‘f.urn.v.dr, Fsgmilus
: Zorin Timar
subalterni
i + . . :
'f\phcare Facultatea de Medicind Prof.univ.dr. Negrutiu
3.12. |informare 6. - Decan L
. Dentard Meda-Lavinia
subalterni J
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aplicare + Prof.univ.dr.
3.13. informare T Facultatea de Farmacie Decan Dehelean Cristina-
subalterni Adriana
314, Eipllcarc s 8. Senatul universitar Prc$ed1ntc'lc Prof. uyuv.dr. Cretu
informare Senatului  |Octavian
aplicare + Compartimentul Audit . ; ;
3.15. evidents + audit 9. publitintem Auditor  |Dobrisan Dumitru
3.16. aph.care * 10. Arhiva Documentarist Iordache loan
arhivare

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Procedura operationald are scopul de a descrie criteriile si conditiile si de a stabili modalitatea de acordare a gradatiei de merit
pentru personalul didactic, de cercetare si pentru personalul didactic auxiliar din cadrul UMFT;

4.2. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate;

4.3. D4 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii;

4.4, Sprijini auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea deciziei;
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Gradatia de merit se aplicd personalului didactic, de cercetare si personalului didactic auxiliar care indeplineste conditiile de
participare la concurs. Gradatia de merit se acordd pentru 16% din posturile didactice existente la nivelul institutiei de invitamant
superior, reprezintd 25% din salariul de bazd, in urma evaluarii activitatii desfasurate pe perioada a 5 ani anteriori, se acordd pe o
perioada de cinci ani, cu posibilitatea de reevaluare anuala in conditii particulare (ex., pensionare).

5.2. Procedura se aplica de toate structurile organizatorice din cadrul UMFT, iar procesul este gestionat la nivelul Serviciului RUNOS.
6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificdrile 5i complerarile ulterioare

Legea 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare;;

Legea nr. 284/2010 privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri publice, cu modificdarile si completdrile ulterioare,

QUG 57/2015 privind salarizarea personalului pldtit din fonduri publice in anul 2016, prorogarea unor termene, precum si unele
mdsuri fiscal-bugetare, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

Carta Universitdtii de Medicind si Farmacie ,, Victor Babes™ din Timisoara,

Regulamentul Intern al Universitdtii de Medicind si Farmacie ,, Vicror Babes” din Timisoara;
Regulamentul de Organizare §i Funcfionare UMFT;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

NT. o -

fer Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

1. |Procedura operationala Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
si a regulilor de aplicat in vederea realizérii activitatii, cu privire la aspectul procesual

2. |Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobati si difuzata

3. [Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai
multor componente ale unei edifii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si
difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. . .

ort Abrevierea Termenul abreviat

1, [P.O. Procedura operationala

2. [E Elaborare

3. |V Verificare

4. |A Aprobare
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5. |Ap. Aplicare
6. |Ah Arhivare
7. |Av. Avizare
8. |UMFT Universitatea de Medicini si Farmacie ,,Victor Babes” din Timigoara
9. |Adm.fin. Administrator financiar

8. Descrierea procedurii operationale

Capitolul I - Dispozitii generale

8.1 Personalul didactic, didactic auxiliar §i de cercetare din cadrul UMFT poate beneficia de gradatie de merit, acordatd
prin concurs in conditiile stipulate de prevederile legale in vigoare.

8.2 Atribuirea gradatiei de merit se face prin concurs organizat in conditiile prevazute de lege si de metodologia proprie
UMEFT, conform criteriilor de acordare a gradatiei de merit, aprobate de Senatul UMFT.

8.3 Gradatia de merit se acorda prin concurs, in urma evaludrii activitatii pe o perioadd de 5 ani anteriori, reprezintd 25%
din salariul de baza al persoanei indreptatite. Personalul care a beneficiat de gradatia de merit poate participa din nou la
concurs.

8.4 Numarul persoanelor care beneficiazd de gradatii de merit in acelasi timp nu poate depasi pe cel corespunzator
procentului de 16% din numarul total al posturilor existente in statele de functii ale UMEFT, cu exceptia situatiilor prevazute
la punctul 8.6.

8.5 Fiecare concurs pentru acordarea gradatiilor de merit parcurge procedura integrald, cu respectarea principiilor
nediscriminarii si egalitatii de sanse.

8.6 n cazul in care, in statele de functii ale universitatii intervin modificari si numarul de gradatii de merit rezultat prin
aplicarea procentului de 16% prevazut de lege este mai mic dect numdrul persoanelor care beneficiaza de gradatie de merit
la momentul respectiv, persoanele in cauza beneficiaza in continuare de gradatia de merit pand la expirarea perioadei pentru
care le-a fost acordata.

8.7 Nu pot participa la concursul de acordare a gradatiei de merit persoanele care au fost sanctionate disciplinar sau privind
etica universitard, si a céror sanctiune nu a fost radiatd, conform legii.

Capitolul II - Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.8 Anual, in cursul lunii noiembrie, Directia Resurse Umane, prezintd Consiliului de Administratie situatia centralizatoare
privind gradatiile de merit din cadrul UMFT, din care trebuie s& rezulte:

a) numarul total de posturi didactice si de cercetare legal constituite in statul de functii;

b) numérul total de posturi didactice auxiliare legal constituite in statul de functii

¢) numarul total de gradatii de merit care se poate acorda in raport cu numdrul de posturi legal constituite pentru personalul
didactic si de cercetare si didactic auxiliar

d) numarul de gradatii de merit _vacante” care se pot acorda

2.9 Consiliul de Administratie stabileste numarul efectiv de gradatii de merit pentru care se va organiza concurs in anul
universitar respectiv, repartizarea numerica a acestora pe domenii/functii specifice de activitate §i pe categorii de personal
si calendarul concursului - perioada de inscriere la concurs si de depunere a dosarului de catre candidati, perioada de
analiza la nivelul structurilor, a termenului de depunere a contestatiilor si a celui de solutionare a contestatiilor.

8.10 Repartizarea numerica pe domenii/functii specifice de activitate a numarului de gradatii de merit care pot fi acordate

20 cadrul concursului, fird a se depdsi procentul de 16% din numarul posturilor didactice auxiliare/cercetare existente In
statele de functii ale UMFT, se realizeazd prin distribuirea proportionald a acestora, corespunzator numarului de posturi
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existente in cadrul fiecirei categorii in parte. Distribuirea se efectueaza pentru fiecare facultate in parte si pentru personalul
didactic auxiliar.

8.11 Dacé in urma desfasurdrii concursului nu au fost indeplinite conditiile pentru acordarea in totalitate a gradatiilor de
merit repartizate pentru anul universitar in curs, numdrul de gradatii de merit rdimase neacordate se raporteazd pentru
urmétorul an universitar.

8.12 Sefii de structuri aduc la cunostinta subordonatilor hotdrdrea Consiliului de Administratie de organizare a concursului
si calendarul de desfasurare a acestuia

8.13 Senatul universitar aprobd criteriile de acordare a gradatiei de merit pentru personalul didactic si de cercetare $i pentru
personalul didactic auxiliar, care sunt precizate in anexele 1 si 2.

8.14 (1) Pentru perioada concursului, stabilitd de Consiliul de Administratie, rectorul numeste comisiile de concurs si de
rezolvare a contestatiile pe baza propunerilor decanilor fiecirei facultati in parte pentru personalul didactic si de cercetare si
pe baza propunerilor Directorului General Administrativ si al Directorului Resurse Umane pentru personalul didactic
auxiliar.

(2) In procesul de evaluare al candidatilor nu vor fi implicati sefii nemijlociti sau sefii de structuri care indeplinesc, la
randul lor, calitatea de candidati in cadrul concursului pentru acordarea gradatiei de merit. In aceste situatii, evaluarea
candidatilor va fi realizatd de cdtre persoanele desemnate de rector numite prin decizie. Sefii nemijlociti sau sefii de
structuri care Isi depun candidatura pentru obtinerea gradatiei de merit au obligatia de a informa Consiliul de Administratie
despre situatia de incompatibilitate implicatd de inscrierea lor la concurs.

8.15 Comisiile de concurs propuse conform punctului 8.14 trebuie si fie formate din 3 sau 5 membrii care au ca atributie
evaluarea dosarelor depuse, verificarea punctajului acordat in conformitate cu Anexa 1 si Anexa 2, si intocmirea listei in
ordine descrescdtoare a punctajului fiecdrui candidat, In limita locurilor stabilite prin HCA.

8.16 Comisia de rezolvare a contestatiilor este formata din 5 (cinci) dintre prorectorii UMFT.

8.17 Propunerile de comisii de concurs si comisia de rezolvare a contestatiilor sunt validate de Senatul universitar si sunt
numite prin decizie a rectorului.

8.18. Conditiile cumulative de participare la concursul pentru acordarea gradatiei de merit sunt urmatoarele:

a) personalul didactic si de cercetare: sd detina titlul stiintific de doctor si sd fie angajat cu contract de muncé pe perioada
nedeterminatd §i cu norma de bazd la UMFT, fard sanctiuni disciplinare sau de eticd universitard in toatd perioada de
activitate, si in ultimii 5 ani si-a desfisurat neintrerupt activitatea in cadrul UMFT; ca activitatea neintreruptd in cadrul
UMFT se intelege perioada in care un angajat nu a solicitat/beneficiat de concedii fird platd; concediu pentru cresterea
copilului se considera activitate neintreruptd in cadrul UMFT.

b) personalul didactic auxiliar: si fie angajat cu contract de munca cu normad intreag si cu norma de bazd la UMFT, fard
sanctiuni disciplinare sau de eticd universitard care nu au fost radiate, in ultimii 5 ani si-a desfasurat neintrerupt activitatea
in cadrul UMFT si sé fi obtinut la evaluarea anuala in ultimii 5 ani calificativul foarte bine.

Capitolul III - Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.19 Dosarele de concurs pentru obtinerea gradatiei de merit se depun in perioada 16 decembrie 2016~ 16 ianuarie 2017.
8.20 Poate participa la concursul pentru acordarea gradatiei de merit personalul care indeplineste cumulativ conditiile
mentionate la punctul 8.18 si care, in perioada concursului pentru acordarea gradatiei de merit nu este beneficiarul unei
gradatii de merit acordate anterior.

8.21 Persoana care participd la concursul de acordare a gradatiei de merit rispunde individual de corectitudinea datelor
depuse, indeosebi a modului de completare a fisei de autoevaluare/evaluare si a documentatiei de sustinere a datelor.
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8.22 Pentru personalul didactic si de cercetare Consiliul departamentului va verifica pentru fiecare candidat in parte datele
continute in Anexa 1, acordd un punctaj de evaluare pe baza punctajului autoevaludrii si a documentatiei depuse, iar
directorul de departament semneaza Fisa de evaluare/autoevaluare (Anexa 1).

8.23 Conform calendarului de concurs pentru acordarea gradatiei de merit, comisiile de concurs analizeazd dosarele
candidatilor si intocmeste un raport cu punctajul fiecirui candidat, in ordine ierarhicd, cu specificarea clard a personalului
care a indeplineste criteriile de acordare a gradatiei de merit, cu respectarea numarului de gradatii de merit alocat pentru
fiecare facultate in parte.

8.24 Consiliul de Administratie analizeaza si aproba rapoartele comisiilor de concurs, iar ulterior solutiondrii contestatiilor
va afisa in ordine descrescitoare a punctajului fiecarui candidat, lista persoanelor cirora li se va acorda gradatia de merit.
8.25 Gradatia de merit se acorda prin decizie a rectorului UMFT.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activititii

Nr . Director | o misia de Consiliul de
Cl't.. Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) Salariat cci'eparramem/ concurs Senat Aidntinistvstie Rector | Arhivda
ons. depart.
0 1 2 3 4 5 6 7
1 Stabileste numarul gradatiilor de merit acordate E
anual
2 |Aprobad criteriile de acordare a gradatiei de merit A
3 Completeaza cererea de participare la concurs, fisa E
de autoevaluare
4 Verifica corectitudinea intocmirii fisei de evaluare E
pentru personalul didactic
5 |Analizeaza si evalueazi dosarele candidatilor E
6 |Aproba raportul comisiei de concurs A
7 Semneazi decizia rectorului de acordare a A
gradatiei de merit P
8 |Arhiveazi dosarele candidatilor . Ah
10. Anexe, inregistriri, arhiviri
i i Arhivare
g, < Denul:mrea Elaborator  Aproba A Difuzare ——Alte elemente
anexa [anexel exemplare Loc Perioadi
0 1 2 3 4 5 6 7 8
evaluare Toate
Prorector Senatul departamentele ;
1 autoevaluare a | . g : : 1 R Arhiva Permanent
. |didactic universitar si disciplinele
personalului S
S facultatilor
didactic |
Fisa de E
evaluare/ ?
Toate ,
autoevaluare a |Prorector Senatul . e
2. . R A 1 structurile Arhivd Permanent
personalului  |didactic universitar S
e administrative
didactic
auxiliar
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11. Cuprins

Numirul
componentei in
cadrul procedurii
operationale

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale

Pagina

Coperta

et

—

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

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

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

Scopul procedurii operationale

Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Documentele de referinta (reglementéri) aplicabile activitatii procedurate

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Descrierea procedurii operationale

Responsabilitati si rAspunderi in derularea activitatii

Anexe, inregistrari, arhivéri
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Anexa 2
GRILA DE EVALUARE A DOSARULUI CANDIDATULUI PENTRU OBTINEREA GRADATIEI DE MERIT
PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR

N Punctaj Punctaj
r. Punctaj auto- evaluare evaluare
crt. INDICATOR Puncte evaluare superior ierarhic | comisie

direct
.| CUNOSTINTE SI EXPERIENTA;

- capa( itatea profe‘,:onalét in termeni de cunostinte si abmtatl
profesionale necesare pentru a indeplini, in mod optim,

sarcinile si atributiile de serviciu; Dé 1a
- aplicarea corecta i eficienti a cunostintelor; 1lal0
- cunositinte profesionale actualizate la zi; puncte

- intelegerea cerintzlor postului;
- valorificarea experientei dobandite

5 j- GOMPLEXITA.TE CREATIVITATE S$I DIVERSITATEA
S i ACTIVITATILOR:

- capa: itatea de a rzzolva problemele, de a depag.l obstacolele sau
dificuliitile intervenite in activitatea curent3 prin identificarea
solutiilor adecvate;

- ident ficarea deficientelor si adoptarea misurilor necesare
pentru ¢corectarea acestora,

- capacitatea de incadrare a sarcinilor si lucrarilor in termenele De la

. i ; flal0
impuse si / sau convenite;

puncte
- atituclinea pozitiva fata de ideile noi;
- inventivitate in giisirea unor cai de optimizare a activititii
desfasurate;
- capacitatea de autoperfectionare prin participarea la cursuri de
formars profesionald.
3 _' CONTACTE SI COMUNICARE:
- capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient, in
forma scrisa si oralii;
- capacitatea de a explica sarcinile, atributiile de serviciu si IDiz llao
obiectivele stabilite; puncte
- capacitatea de reprezentare, in limita competentei, a institutiei, in
conformitate cu importanta acesteia.
ekl i ~ CONDITII DE MUNCA:
- respe tarea progr: amului de lucru,
- organizarea eficientd a propriei activitati; De la
- abilitdfi in utilizarea calculatoarelor si a altor echipamente lla10
informatice; puncte
- utilizarea eficienti a resurselor materiale.
5 |  INCOMPATIBILITATI ST REGIMURI SPECIALE:

‘ I'BSPCL tarea atributiilor, sarcinilor, deciziilor, a regulamentelor De la
interne. a secretului profesional, atitudinea fata de relatiile Llal0
confliciuale, responsabilitate si disciplind in munca puncte

6 ~ ALTE ACTIVITATI SPECIFICE (ultimii 5 ani)
6.A Gestiune colectivd, Gestiunea inventarului disciplinei/structurii, !

Gestionarea a unei componente din cadrul structurii punct




Participare in colectivul de sustinere a examenelor de licents, :

6.B ol e : punct/
admitere, rzzidentiat o oo
Participarea in calitate de membru in comisii de concurs in cadrul I

g UMFT sau in cadrul altor institutii proet

’ comisie
Participarea la procesul de cazare al studentilor la inceputul anului

6.D e I punct
universitar
Participarea in calitate de membru in comisii si comitete in interesul ;

6E invatAmantului (Evaluarea calitatii, Comisia de etici, Comisii de ath

" | cercetare disciplinard, Comisii de evaluare a dosarelor candidatilor c}i))misie
la diverse concursuri, Comisii de contestatii etc.)

=T L JUDECATA SI IMPACTUL DECIZIILOR: (Suplimentar pentru functii de conducere)
- capacitatea de a lua decizii corecte in mod operativ;

- capacitatea de a-si asuma riscurile; lDle l[ag
- i 2 a
- responsabilitate pentru deciziile luate; puncte

- calitazea deciziilor luate.
B o INFLUENTA, COORDONARE SISUPERVIZARE (Suplimentar pentru functii de conducere)

- capacitatea de a stabili modul de realizare a activitatilor la nivel de
echipa / individ,

- capacitatea de a identifica activitatile care trebuie desfisurate;

- capacitatea de a repartiza in mod echilibrat si echitabil atributiile si EDl: Iia 0
obiectivele; :
puncte
- capacitatea de a gestiona eficient activitatea personalului
subordonat, prin crearea i mentinerea unui climat organizational
pozitiv de munca, sprijin, motivare §i dezvoltare profesionald.
EVALUAREA PEROFEMANTELOR PROFESIONALE : :
2  INDIVIDUALE iN ULTIMIL 5 ANT viswsimm 20 de puncts
9.A | Anul [: FB, Anul II: FB, Anul III: FB, Anul IV: FB, Anul V: FB pzuongtee
9.B | Anul I: B, Anul II: FB, Anul [1I: FB, Anul IV: FB, Anul V: FB pugcte
9.C | Anul I: B, Anul II: B, Anul IIl: FB, Anul I[V: FB, Anul V: FB pugcte
9™ | Anul I: B, Anul II: B, Anul IIL; B, Anul IV: FB, Anul V: FB ¢
puncte
9.E | Anul I: B, Anul IT; B, Anul IIl: B, Anul IV: B, Anul V: FB ;
puncte
9F | Anul: B, Anul IL: B, Anul IIi: B, Anul IV: B, Anul V: B .
puncte
9.G Orice calificativ care se situeazd sub nivelul calificativului B 0
" | (Bine), obtinut in ultimii 5 anj puncte
SEMNATURA

Prezenta grili de autoevaluare/evaluare este insotita de referatul de recomandare al superiorulni ierarhic direct.

Comisia de evaluare: Semnitura,
Presedinte:
Membru




	H.S. 15.12.2016
	hs_15.12.2016

