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

Normele si normativele de muncé se aplicd structurilor si functiilor indicate mai jos §i reprezinta
numdrul maxim de posturi care se poate folosi la structura respectiva. Scoaterea la concurs a posturilor
se va face in conformitate cu Regulamentul privind ocuparea posturilor didactic auxiliare si
nedidactice din cadrul Universititii din Oradea, in limita fondurilor bugetare si extrabugetare alocate.

I. SECRETARIAT
A. Secretariat universitate
Norma de personal
Factori de influentd preponderenti | Total Functii de executie

norme Secretar gef nedidactice

Nr.
crt.

- numdr de prorectori;
- numir de absolventi;
- numdr de facultiti;
- numar de studenti.

17 1 16

NOTA:
Normarea se calculeaza astfel:
a) - 1 secretar sef UO,;

- 1 secretar pentru rector, presedinte senat, fiecare prorector si director CSUD,
- 1 secretar Sef Birou diplome, ‘ APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
- 1 secretar pentru fiecare 2.000 de absolventi la Biroul diplome; DIN DATADE:
- 1 secretar la registratura, 1 .
- 1 arhivar; 019 ]
- 1 curier/referent la 8 facultéti. F

B. Secretariat de facultate / CSUD / DPPD
Norma de personal

Total Secretar Functii de executie

norme sef secretar facultate*
1 — 600 unitati 2 l 1

601 — 1050 unitati
1051 — 1500 unitéti
1501 ~ 1950 unitati
1951 — 2400 unitati
2401 — 2850 umitéti
2851 — 3300 unitati
3301 — 3750 unitati 9
3751 — 4650 unitati 10
4651 — 5200 unititi 11 10
*Datele se vor revizui de citre structurile UO, la inceputul fiecarui an universitar, in functie de numarul
de studenti la 1 octombrie.
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Consiliul facultdtii/DPPD si CSUD poate decide cresterea normei pentru un post de secretar,
functie de specificul facultitii.

Fiecare structurd va avea un post temporar vacant de secretar, provizoriu, pAni la ocuparea prin
concurs a postului de secretar sef, acolo unde este cazul.

NOTA:
Unitatile de normare pentru secretare se calculeazd astfel:
- 1 student la forma cu tax (licentd, masterat) = 1,3 unitati;
- studenti de la IF (fara taxa), ID si IFR (licentd, masterat, doctorat): 1 student = 1 unitate;
- studenti la DPPD (modulul I si IT): 1 student = 1/2 unitati;
- 1 rezident = 1/2 unitati;
- 1 student strdin = 1,5 unitati,
- 1 student ERASMUS venit = 1 unitate.

Avizat In sedinta Consiliului de Resurse Financiare din 10.07.2019 si in sedinta Consiliului de
Administratie din 11.07.2019.

Aprobat In sedinta Senatului Universitar din 15.07.2019.

l APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATADE:
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Consiliul de Administratie al Universitatii din Oradea — spre avizare
Senatul Universitatii din Oradea — spre aprobare

Referitor la aplicarea H.S. nr. 40 din 14.04.2014 anexa 7, Normele si Normative de
Muncd pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic Consiliul DPPD a aprobat in sedinta
din 25.02.2019 modificarea unitatilor de normare pentru functia de secretar din cadrul DPPD
cu 1 student = % unitati.

Mentiondm cd in cadrul DPPD in afara studentilor inscrisi la programul de formare
psihopedagogica Nivel I si Nivel IT (prevazuti la Anexa 7 a H.S. nr. 40 din 14.04.2018) sunt
inscrisi si cursanti / candidati la:

programele de formare si dezvoltare profesionald (cursuri care se deruleaza din 6
in 6 luni = 2 serii Intr-un an universitar);

programul de formare psihopedagogica in forma postuniversitard Nivel I si Nivel
II (Nivel I — semestrul I si Nivel II — semestrul al II-lea);

echivalarea studiilor 1in baza Ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii,
Tineretului si Sportului nr. 5553/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind
echivalarea pe bazd ECTS/SECT a invatdmantului universitar de scurtd durats,
realizat prin colegiul cu durata de 3 ani sau institutul pedagogic cu duratd de 3 ani,
cu ciclul I de studii universitare de licentd, pentru cadrele didactice din
invatamantul preuniversitar si Ordinul MECTS 6575/2011;

gradul didactic 1I;

gradul didactic I ( intr-un an universitar se deruleaza 3 serii).

Va rugadm respectuos sa aprobati modificarea unitatilor de normare pentru functia de
secretar din cadrul DPPD, avand in vedere volumul mare de munca din cadrul secretariatului
acestei structuri.

Cu respect,

Dlreetp( DPPD,

"”mv.dr.\‘Flo ica Ortan

’“PROMT N $ED!NTA DE SENAT
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Georgeta Groza-,
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Catre APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
. DIN DATA DE:
Conducerea Universititii din Oradea @ | [ -
5 L. 2019

Domnului Prorector conf.univ.dr.ing. Gabriel BENDEA
Stimate Domnule Prorector,

Conform discutiilor din cadrul Consiliului de Resurse Financiare, vd supunem avizirii/aprobarii
propunerea Facultétii de Stiinte Economice de revizuire a normativului aferent numérului de
secretare, prin luarea In considerare a raportului de echivalenta: I student la forma cu taxd =
1,3 unitditi.

Motivim prezenta propunere pyn faptul ci activitatea cu studentii cu taxd este mult mai
laborioasd, impunand suplimentar activitti precum:

e introducerea informatiilor in aplicatie si pentru gestionarea procesului de urmérire a
taxelor datorate de studenti;

e claborarea situatiilor studentilor pe cele dou[ categorii: bugetati si cu taxa;,

e asigurarea masurilor de incasare a tuturor taxelor ocazionate de procesul de invatdmant
si de elaborarea documentelor la nivel de secretariat;

e clarificarea situatiei In ceea ce priveste taxele si/sau majordrile de Intirziere datorate,
dar neincasate de la student, pentru anul universitar anterior §i eventuale debite
reactivate din anii precedenti;

e furnizarea informatiilor cétre Biroul Financiar, precum si Inregistrarea corecta §i la
termen in aplicatia Uniweb a platitorilor de taxe;

e verificarea, Inaintea Inceperii fiecérei sesiuni de examene, dacd BSE au achitat integral
taxele si eventualele majordri de intirziere datorate UO;

e intocmirea, Inaintea Inceperii examenelor, a listelor cu studentii care au acces In examen
si transmiterea acestor liste cadrelor didactice examinatoare;



verificarea, in momentul inscrierii la examenul de finalizare a studiilor, daci absolventii
au achitat integral taxele §i eventualele majorari de intarziere datorate UO;
completarea §i Inaintarea la Biroul Diplome a dosarului necesar in vederea semnarii
adeverintelor de absolvire. Dosarul va contine o adresa semnati de decan §i secretarul
sef de facultate in care va mentiona dacd studentii care s-au inscris la examenul de
finalizare a studiilor nu au debite restante;

claborarea situatiilor de scutiri/reduceri taxe de scolarizare aprobate;

retrageri, exmatriculdri, Intreruperi, mobilitate definitivi(transferuri);

gestionarea corectd, operativi si unitard a contravalorii serviciilor prestate;

evidenta si luarea ‘mésurilor pentru urmarirea si recuperarea debitelor din taxe de
scolarizare - valoarea taxei de refacere se comunica la Biroul Financiar gi la DIDIFR;
avizarea cererilor studentilor pentru plata taxei de refacere de disciplind/taxei de examen
de diferents;

primirea de la studenti a chitanfelor doveditoare a platii si gestionarea/arhivarea
corespunzitoare;

operareae tuturor modificérilor intervenite pe parcursul anului universitar in aplicatia
UNIWEB si transmiterea la Biroul Financiar pentru inregistrare in evidenta contabila,
in cel mult 5 zile de la primirea documentelor justificative semnate, aprobate si
inregistrate;

atributiile specifice referitoare la recuperarea debitelor;

transmiterea instiintérilor de plata citre BSE care figureazi in evidenta UNIWEB cu
restante la plata taxelor; Instiintarea de platd se genereazd prin aplicatia UNIWEB in
baza datelor introduse in aplicatic de catre secretariate si BF (este obligatoriu de introdus
la secretariat informatiile privind adresa de domiciliu si adresa de e-mail a studentilor),
Inainte cu doud sdptdmani de inceperea fiecirei sesiuni de examene sau restante;
Ingtiintarea studentilor de catre secretariate, atdt cu ajutorul aplicatiei Uniweb, cat si
individual, acolo unde este cazul, inainte de sesiunea de examene, cu privire la debitele
datorate constand in taxe aferente procesului de Invitimant, majorari de intarziere etc.
(inclusiv debite reactivate care provin de la alte facultati);

restrictionarea accesului la examene si ulterior exmatricularea studentilor la finele
anului universitar pentru neachitarea la termenele stabilite in procedurd a taxelor sia
majordrilor de intdrziere datorate pentru anul in curs;

exmatricularea studentului pe motiv de neplata a taxelor se va finaliza numai dupi ce,
In prealabil, directorii de departamente, decanii, secretariatele facultatilor au efectuat
toate demersurile legale (instiintdri cu ajutorul aplicafiei Uniweb/scrisori, cit si
individual, etc.) de a incasa debitele de la cei In cauza;

evidenta si analiza debitelor rezultate din exmatriculare, in termen de cel mult 30 zile
de la data incheierii anului universitar, verificarea si clarificarea daci studentii
exmatriculati, care inregistreazd debite restante, au beneficiat sau nu de servicii
educationale, inclusiv acces la examene etc.

Prezenta propunere a fost avizatd de Consiliul FSE in data de 28.03.2019.

Cu deosebita consideratie,

Prof.univ.‘ :

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
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CATRE,
SENATUL UNIVERSITA 3 N ORADEA
In atentia domnului Prese n rof. univ.dr. Curil@ Sorin

Referitor la aplicarea H.S. nr. 40 din 14.04.2014 - Anexa 7, Normele si
Normativele de Munca pentru personalul auxiliar si nedidactic, conducerea Facultitii de
Medicind si Farmacie va solicitd si inaintati spre aprobare Senatului Universitar
modificarea unititilor de normare pentru functia de scretar din cadrul facultitii astfel:

1 student REZIDENT = 1/2 unititi
Mentiondm cd in cadrul facultatii, numérul de studenti in specializirile de
rezidentiat a crescut cosiderabil in ultimii doi ani astfel si volumul de munci in cadrul
secretariatului acestei structuri a crescut atat pentru rezidentii la prima specilitate cét si
pentru cei inscrisi la a doua specialitate.

Aceastd propunere a fost discutatd si aprobatd in sedinta consiliului facutitii din
data de 24.04.2019

| APROBAT IN SEDINTA DE BENAT
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Citre,
CONDUCEREA UNIVERSITATH din ORADEA
In gientia domnului Prorector Conf.univ.dr.ing. BENDEA Gabriel

Referitor la aplicarea H.S. nr.40 din 14.04.2014 - Anexa 7, Normele gsi
normativele de Muncd pentru personalul auxiliar didactic §i nedidactic, conducerea
Facultatii de Medicind si Farmacie vé solicitd sa aprobati in gsedinfa Consiliului de
Resurse Financiare, propunerea Consiliului facultitii din data de 24.04.2019, de
modificare a unitétilor de normare pentru functia de secretar in cadrul facultitii astfel:

1 student REZIDENT = 1/2 studenti

Motivim prezenta propunere prin faptul cd activitatea cu studentii rezidenti este
mult mai coplexd decét cea cu studentii din ciclurile de studii de licentd gi master, care
impune suplimentar activititi precum:

- initierea si introducerea in aplicatia UniWeb a studentilor rezidenti romani, care sunt
in numar mult mai mare in ultimii doi ani (aproximativ 900 de studenti rezidenti) si care
nu figureaza de loc in aceasta aplicatie;

- elaborarea unor situatii speciale pe student rezident CPV, student rezident bugetat si
student rezident cu taxd a doua specializare;

- asigurarea mdsurilor de incasare a tuturor taxelor ocazionate de procesul de
Invitamant, atat in lei cat si in valutd, elaborarea documetelor la nivel de secretariat;

- furnizarea de date si stuatii specifice acestei activitdti catre Ministerul Sanatatii,
Miniestrul Educatiei Nationale, cétre D.S.P, etc;

- verificarea in momentul inscrierii la examenul de specialist a efectudrii tuturor stgiilor

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA D
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si intocmirea dosarelor de inscriere;
- elaborarea unor situatii si evidenta privind intreruperile de stagii de rezidentiat;
- intocmirea unor situatii privind solicitarile de detagare ale studentilor rezidenti;
- primirea de la studentii rezidenti a chitantelor doveditoare a platii si gestionarea
corespunzatoare a acestora;
- exmatricularea studentilor rezidenti pe motiv de neplati a taxelor de scolarizare;
- evidenta studentilor pe specialititi si Inregistrarea acestora pe coordonatori de
rezidentiat;
- evidenta coordonatorilor si indrumétorilor de rezidentiat;
- Intocmirea comisiilor pentru examenele de specialist, examenele pentru primariat i a
doua specialitate;
- intocmirea deciziilor de inmatriculare.

Va solicitim sd Inaintati propunerea nostrd spre avizare Consiliului de
Administratie al UO si spre aprobare Senatului Universititii din Oradea.

Cu aleasa consideratie,

DECAN, Secretar §eif fdcultate,
Prof.univ.dr MAGHIAR Marius Adrian SUTA Lumittita Anda
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