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NORME $I NORMATIVE DE MUNCA
pentru personalul didactic auxiliar qi nedidactic

Normele gi normativele de muncd se aplicd structurilor gi functiilor indicate mai jos gi reprezintd
numdrul maxim de posturi care se poate folosi la structura respectivS. Scoaterea la concurs a posturilor
se va face in conformitate cu Regulamentul privind ocuparea posturilor didactic auxiliare gi

nedidactice din cadrul Universit[{ii din Oradea, in limita fondurilor bugetare gi extrabugetare alocate.

I. SECRETARIAT
A. Secretariat universitate

Nr.
crt.

Factori de influenJi preponderenJi
Norma de personal

Total
norme

Secretar gef
Funcfii de executie

nedidactice
numdr de prorectori;
numdr de absolventi;
numdr de facultdti;
numdr de studenti.

I7 I t6

NOTA:
Normarea se calculeazd astfel:

- 1 secretar qef UO;
- 1 secretar pentru rector, preEedinte senat, fiecare prorector qi

- 1 secretar $ef Birou diplome;
director CSUD;

- 1 secretar pentru fiecare 2.000 de absolvenfi la Biroul diplome;
- 1 secretar la registraturd;
- 1 arhivar;
- 1 curier/referent la 8 facultdti.

B. Secretariat de facultate / CSUD / DPPD

Nr.
crt.

Factori de influenti preponderenti
(unitdli de normare)

Norma de personal

Total
norme

Secretar

sef
funcfii de execuJie
secretar facultate*

I
I I - 600 unit[ti 2 I
2. 601 - 1050 unitdti a

f 2

3. l05l - 1500 unitdti /1T 3

4. 1501 - 1950 unititi 5 4
5 1951 - 2400 unit6ti 6 5

6 2401-2850 urrititi 7 6
7 2851- 3300 unititi 8 7

8 3301 - 3750 unitdt 9 8

9 3751 - 4650 un rat 10 9
10 4651 - 5200 un tdt 11 10

+Datele se vor revizui de cdtre structurile UO, la inceputul fiecdrui an universitar, in funclie de numdrul

a)

A hgeonTn**rri

de studenti la 1 octombrie.



Consiliul facultdliilDPPD gi CSUD poate decide creqterea normei pentru un post de secretar,
funclie de specificul facultdlii.

Fiecare structurd va avea un post temporar vacant de secretar, provizoriu , pdnd,la ocuparea prin
concurs apostului de secretar qef, acolo unde este cazul.

NOTA:
Unitdlile de normare pentru secretare se calculeazd astfel:
- 1 student la forma cu taxd (licen!6, masterat) = 1,3 unitdli;
- studenli de la IF (ftrdtaxd),ID qi IFR (licenJ6, masterat, doctorat): 1 student: 1 unitate;
- studenli la DPPD (modulul I Ei II): 1 student = Il2 unit1\i;
- 1 rezident : ll2 unttdti;
- 1 student strdin: 1,5 unitdli;
- I student ERASMUS venit: 1 unitate.

Avizat in gedinla Consiliului de Resurse Financiare din 10.07.2019 Ei in Eedinla Consiliului de
Administrafie din 11.07 .2019.

Aprobat in qedinla Senatului Universitar din 15.07.2019.

prof. univ. dr
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PR$RlrCl il1{

Citre,
Consiliul de Administrafie al Universit[{ii din Oradea - spre 

^vizareSenatul Universitnfii din Oradea - spre aprobare

Referitor la aplicareq H.S. nr. 40 din 14.04.2014 anexa 7, Irlormele ;i Normative de

Muncd pentru personalul didactic auxiliar ;i nedidactic Constliul DPPD a aprobat in qedinla

drn25.02.2019 modificarea unitdlilor de normare pentru funclia de secretar din cadrul DPPD
cu 1 student : /zunit61i.

Menliondm cd in cadrul DPPD in afaru studenlilor inscriqi la programul de formare
psihopedagogicd Nivel I Ei Nivel II (prevSzufi la Anexa 7 a H.S. nr. 40 din 14.04.2018) sunt

inscriqi Ei cursanli I candidatila:
- programele de formare qi dezvoltare profesionalS (cursuri care se deruleazd din 6

in 6 luni : 2 serii intr-un an universitar);
- programul de formare psihopedagogicd in forma postuniversitard Nivel I qi Nivel

II (Nivel I - semestrul I gi Nivel II - semestrul al Il-lea);
- echivalarea studiilor in baza Ordinului Ministrului Educa{iei, Cercetdrii,

Tineretului gi Sportului nr. 555312011 pentru aprobarea Metodologiei privind
echivalareapebazd, ECTS/SECT a invdldmAntului universitar de scurtd duratd,
realizatprin colegiul cu durata de 3 ani sau institutul pedagogic cu duratd de 3 an|
cu ciclul I de studii universitare de licenJ6, pentru cadrele didactice din
inv6![mAntul preuniversitar gi Ordinul MECTS 6575120ll;

- gradul didactic II;
- gradul didactic I ( intr-un an universitar se deruleazd" 3 serii).
Vd rugbm respectuos s[ aproba]i modificarea unitdlilor de normare pentru func]ia de

secretar din cadrul DPPD. avAnd in vedere volumul mare de muncd din cadrul secretariatului
acestei structuri.

Cu respect,

Tehnoredactat

2 7, ttB, 2019

ca Or{an

Georgeta za
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Cdtre

Conducerea aniversitdtii din Orudeat

Domnului Prorector conf.univ.dr.ing. Gabriel BENDEA

Stimate Domnule Prorector.

Conform discufiilor din cadrul Consiliului de Resurse Financiare, vd supunemavizdrtilaprobdrii
propunerea Facultdlii de $tiinfe Economice de revizuire a normativului aferent numdrului de
secretate, prin luarea in considerarc araportului de echivalenfS: I student laforma cu taxd:
1,3 unitdli.

Motivdm prezenta propunere pryn faptul cd" activitatea cu studenfii cu taxd este mult mai
laborioasd, impundnd suplimentar activitdfi precum :

o introducerea informa{iilor in aplicatie qi pentru gestionarea procesului de urmdrire a

taxelor datorate de studen{i;
o elaborarea situatiilor studenlilor pe cele dou[ categorii: bugetati gi cu taxd;
o asigurarea mdsurilor de incasare a tuturor taxelor ocazionate de procesul de invdldmdnt

gi de elaborarea documentelor la nivel de secretariat;
o clarificarea situatiei in ceea ce privegte taxele qi/sau majordrile de intdrziere datorate,

dar neincasate de la student, pentru anul universitar anterior qi eventuale debite
reactivate din anii precedenti;

o furnizarea informatiilor cdtre Biroul Financiar, precum gi inregistrarea corectd ,si la
termen in aplicalia Uniweb a pldtitorilor de taxe;

o verificarea, inaintea inceperii fiecdrei sesiuni de examene, dacd BSE au achitat integral
taxele gi eventualele rnajordrt deintdrziere datorate UO;

o intocmirea, inaintea inceperii examenelor, a listelor cu studentii care au acces in examen
qi transmiterea ace stor .liste, cadrelor didactic e examin ato arc;



verificarea, in momentul inscrierii la examenul de ftnalizare a studiilor, dacd absolventii
au achitat integral taxele gi eventualele majordri de intArziere datorate UO;
completarea Ei inaintarea la Biroul Diplome a dosarului necesar in vederea semndrii
adeverinlelor de absolvire, Dosarul va conline o adresd semnatd de decan ;i secretarul
$ef de facultate in care va menlionadacd, studenlii care s-au inscris la examenul de
ftnalizarc a studiilor nu au debite restante;
elaborarea situaliilor de scutiri/reduceri taxe de gcolarizare aprobate;
retrageri, exmatriculdri, intrelupeli, mobilitate definitivd,(transferuri);
gestionarea corect6, operativd gi unitard a contravalorii serviciilor prestate;
evidenla ;i luarea:rndsurilor pentru urmdrirea si recuperarea debitelor din taxe de
qcolarizare - valoareataxei de refacere se comunicd la Biroul Financiar gi la DIDIFR;
avizareacererilor studenfilor pentru plata taxei de refacere de disciplinlltaxeide examen
de diferentrd;
primirea de la studenli a chitanlelor doveditoare a pldlii ;i gestionarea/arhivarea
corespunzdtoale;
operareae tuturor modificdrilor intervenite pe parcursul anului universitar in aplicafia
UNIWEB qi transmiterea la Biroul Financiar pentru inregistrare in evidenfa contabilA,
in cel mult 5 zile de la primirea documentelor justificative semnate, aprobate gi
inregistrate;
atribuliile specifice referitoare la recuper.area debitelor;
transmiterea inEtiinfdrilor de platd cdtle BSE care ftgureazd, in evidenla UNIWEB cu
restanle laplata taxelor; ingtiinlarea de platd se genereazd.prin aplicaJia UNIWEB in
baza datelor introduse in aplicalie de cdtre secretariate Ei BF (este obligatoriu de introdus
la secretariat infor'ma{iile privind adresa de domiciliu Ei adresa de e-mail a studentilor),
inainte cu doud sdptdmAni de inceperea f,recdrei sesiuni de examene sau res@nle;
inqtiinlarea studenlilor de cdtre secretariate, atdt cu ajutorul aplicaliei Uniweb, cfit gi
individual, acolo unde este cazul, inainte de sesiunea de examene, cu privire la debitele
datorate constAnd in taxe aferente procesului de invd!6mdnt, majordri de int6rziere etc,
(inclusiv debite reactivate care provin de la alte facultafl);
restricfionarea accesului la examene qi ulterior exmatricularea studenlilor la finele
anului universitar pentru neachitarea la termenele stabilite in procedurd a taxelor qi a
majordrilor deintdrziere datorate pentru anul in curs;
exmatricularea studentului pe motiv de neplatd a taxelor se va finaliza nrmai dupd ce,
in prealabil, directorii de departamente, decanii, secretariatele facultdfilor au efectuat
toate demersurile legale (inEtiinfdri cu ajutorul aplicaJiei Uniweb/scrisori, cdt qi
individual, etc.) de a incasa debitele de la cei in cauz6;
evidenfa gi analiza debitelor rezultate din exmatriculare, in termen de cel mult 30 zile
de la data incheierii anului universitar, verificarea Ei claifrcarca dacd studenlii
exmatriculatt, carc inregistreazd debite restante, au beneficiat sau nu de servicii
educafionale, inclusiv acces la examene etc,

Prczentapropunere a fost avizatd, de consiliul FSE in data de 28,03.2019.

Cu deosebitd

Decan,

o

o

a

a

a

a

gEorlrTA DE SEIUT

Prof.univ,
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Nr. 3 .793 1FMF124.05.2019

CATRE.
SENATUL UNIVERSIT RAT}EA
in stentin clomrewlui univ"dr. Curild Sorin

Referitor ia aplicarea H.S. nr. 40 din 14.04.2014 - Anexa 7, Normele qi

Normativele de Muncd pentru personalul auxiliar gi nedidactic, conducerea Facultblii de

Medicind qi Farmacie v5 solicitd sd inaintali spre aprobare Senatului Universitar

modificarea unitSlilor de norrnare pentru funclia de scretar din cadrul facultdlii astfel:

1 student REZIDENT = 1/2 unitdli

Menlionim cd in cadrul facultdlii, numdrul de studen{i in specializdrile de

rczidenliat a crescut cosiderabil in ultimii doi ani astfel qi volurnul de rnuncd in cadrul

secretariatului acestei structuri a crescut at6t pentru rezidenlii la prima specilitate c6t Ei

pentru cei inscriqila a doua specialitate.

Aceastd propunere a fost discutatd qi aprobatd in gedinla consiliului facutd{ii din

data de 24.04.2019

Cu respect,

DECAN,
Prof univ dr MAGHIAR Mari

;
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Nr. 4.945 /FMFi 28.A6.20\9

Citre,
CONDUCERflA UNIVERSITATII din ORADEA
in wtem{ia downnwlai Prorector Corc!.univ.dr"ing, tsENDEA Gabriel

Referitor la aplicarea I-{.S. nr.40 din I4.A4.2A14 - Anexa 7, Normele qi

norrnativele de Muncd pentru personulul awxiliar didactic Si nedidactie, conducerea

Facultalii de Medicind qi Farmacie v5 solicitd sd aprobali ?n gedinfa Consiliului de

Resurse Financiare, propunerea Consiliului facultdlii din data de 24.A4"2019, de

nrodificare a unit[1ilor de normare pentru func]ia de secretar in cadrul factiltdlii astfetr:

1 student REZIDENT = 1/2 studenli

Motivim prezenta propunere prin faptul cd activitatea cu stuclen{ii reziden}i este

mult nrai coplexd dec0t cea 0u studenlii din cielurile de studii de licenld qi master, care

impune supiimentar activitSll precum;

= inifierea Ei introducerea in aplicafia UniWeb a studenlilor rezidenli rom6ni, care sunt

in numdr mult mai mare in ultimii doi ani (aproximativ 900 de studen[i rezidenfi) qi care

nu figureazd de loc in aceastd aplicalie;

- elaborarea unor situalii speciale pe student rezident CPV, student rezident brrgetat qi

student rezident cu taxd a dqua speoializare;

- asigurarea mdsuritror de incasare a tuturor taxelor ocazionate de procesul de

invdldmdnt, atdt in lei cdt gi ?n valtrtS, elaborarea documeteior la nivel de secretariat;

- furnizarea de date qi stualii specifice acestei activitSli cdtre Ministerul Sdndtdfii,

Miniestrul Educaliei Nafionale, cdtre D.S,F, etc;

- verificarea in momentutr insprierii la examenul de speeialist a efeotudrii tuturor stgiilor

PRORECTOR

01. lul, z01g



gi intocmirea dosarelor de inscriere;

- elaborarea unor situalii gi evidenfa privind intreruperile de stagii de rezidenfiat;

- intocmirea unor situafii privind solicitdrile de detaqare ale studenlilor rezidenfi;

- primirea de la studentii rezidenli a chitanXelor doveditoare a pldfii gi gestionarea

oorespunzdtoare a acestora;

- exmatricutrarea studen{ilor rezidenli pe motiv de neptratd a taxelor de qcolari zare;

- evidenfa studenlilor pe specialitdfi qi ?nregistrarea acestora pe aoordonatori de

reziden!iat;

- evidenla coordonatorilor qi indrurn6torilor de rezidenliat;

- intocrnirea comisiilor pentn] examenele de specialiste exarnenele pentru primariat qi a

doua specialitate;

- intocmirea deciziilor de inmatriculare.

V5 solicitdm sd inaintali propunerea nostrd spre avizarc Consiliului de

Administralie al UO qi spre aprobare Senatului UniversitSlii din Oradea.

Cu aleasd considerafie,

DECAN, Secretar qe bultate,

$UTA Lu i1a Anda


