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Conducerea Universititii din Oradea i GFL\J ‘e

in atentia domnului RECTOR prof.univ.dr.habil. Constantin Bungiu }»p\“"

,.7'-,,
_'.._Q‘- f/

el
Va inaintam spre aprobare actele necesare pentru organizarea concursului
pentru un post in cadrul Biroului PPCDI, respectiv:
1. Figé standard Anexa 1 pentru justificarea scoaterii la concurs a unui post
incadrat in categoria didactic auxiliar sau nedidactic,
2. Referat Anexa 1 privind organizarea si desfasurarea concursului pentru
ocupare post,
3. Bibliografia/tematica Anexa 2 pentru concursul organizat in vederea
ocupdrii postului didactic auxiliar de executie,
4. Figa postului.

Cu stima,

Sef birou PPCDI
Boceci Dana




BIUEBJOBIUO)) BOJEILIOINY NO BINJeTo]-

218100190 JusuIaSeue] [NUoINg By THRISISATUN & qom op eUISed-
O IO[2ISIARI B S[eNUE TLIRIPBOUL BOIBOIJLIOA -

9IL}90139 Op JJBP P 9ZBq UL LINJUOD IBOJLIOA -

mmnjonns eweiduedio urp umsod e

SNV arepodey- | 1o poder ug gzerjuaIdfip JI a1es ‘mmysod ofe
BUR(] BULIJA] 19000 9LIOWO)URIOS - Heyqesuodsar 18 minqrye dpednpurly | ¢
*010 ‘Lm-3uryuel euoder ‘[(DJddd [MIpes Ul 21.II[e1oads op JUQIJal
. ap 1sod un QNS 2180 9p JeqOoIde 1§ JBIIOI[0S 150] © ‘gpeoliad ewIn
-opeumuaid 1§ JppumN ul surosiod enop e voreuorsuad 1§ mynoirg [nipeo ug esndop exo[dwoo O 2[UBIUaW[FaI Ul BAIRIPLOU]
RINONIS 3P JOS TeU 10} BJRJIANOR “HIA 24180 1repoder ‘mjuersd/e109101d/swerdord 1$ eojeITUMIOdo ‘BajelIsadsu (mymsod e
10U 3p (O)() [NIPED U] BIIB[TLIOP SI9PAA Ul PUBAY | SINOUOD B[ 9191209 op 1dundoid erjesnoly | +
J/WUp (MAS 2189 9p BIEIR[dWod 2I1B0[BA)
== JJeWINISd d[enue [eLIB[ES I[dINI[AY))
77 JES 8 | :
‘NS JoS mmpuwIog (S) drerpeIoads op JudIdJY jsod sarmnumd(q | ¢

SUBLL() 3SINSIY 9P [MIOIAISG JBZIAY

(D 2199101 1§ sweIdor] noig

(quowmuedwod / noiiq / NIOIAISS
/ STJ021IP / AJe)[NORJ AITWNUIP) BANIINIYS

d1)OEPIPAU nes JRI[IXNE IOEPIP €LI05918d ul jeapedut )sod Iun e SINDWOI B[ ILI9)L0ds vasedynsnl niyyuad

rd

/

edup/gpueg og engiN wenpy o diji{ BOWOJ BpUES IpATUNJord  NEBung URUEUOD) [IqEYIp ATINJoIq
e (Ui ‘Vod ‘DD 103931004 7 aopay
SUELSTUIWPY Ip [MIISUO)
yezIAY yeziay yezIAY yezIAy

[ exouy

QIVANVLS VSIA

S T

7 -~
/.

‘)uIpasaL]

jeqoady

VAAVYO NId VALVLISYIAINN

$ng)) [QINY-I[ISBA IP'AIUN JUOD)

LIPRIQ WIP MWIE)ISIIAIU() [N)RUIS




= h

| w38 30 VINIGS N) Lvaoudy |

| S

Bre(q
Sjumns ug 10300p 1S (9redIpawoIq
1§ 9o130]01q SjuIng - O¢ ‘nsesourdur sjumng - 07 ‘TNJeU Ofe AjuIns (*010 SWIIYD2A ‘TIPS IP [QATU)
IS ROLIRWIIRIA] - ()] ) S[BIUSWEPUN] J[TUSTWOP UL SWIYIIA TUR G WIUTIA mymsod earednoo nnuad aressosu

areouddns pnyg JfesadAsura) 1§ Ipeuorsajoad sjudyadwio) | 9

anaduod ey Je1s p Io[HBISIdATUN Baredionted jruuad mmpry3
ULIOJu0d a1ed dfeuorieu Iopwersord roming e jowRiul od Bareng)-




| S Lovrvisniscsinesienns Anexa 1
h
Apgobat

Relitor
prof. univ. di\Nabil: Bungiiu Constantin

W

Referat privind organizarea si desfésurarea concursurilor pentru ocuparea:

1 post de Referent de specialitate
in cadrul BPPCDI

1. Denumirea postului pentru care se organizeazi concursul: referent de specialitate (in domeniile: 10 Matematica §i stiinte ale
naturii, 20 §tiinte ingineresti, 30 Stiinte biologice si biomedicale)
nivelul studiilor : studii superioare de lungs durata absolvite cu diploma
nivelul postului: executie
2. Tipul Postului: durata nedeterminati
3. Conditii Generale necesare participiirii la concurs: a) are cetatenia romani, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene
sau a statelor apartinind Spatiului Economic European i domiciliul in Roménia; b) cunoagte limba roménd, scris si vorbit; ¢) are varsta
minima reglementatd de prevederile legale; d) are capacitate deplind de exercitiu; e) are o stare de sinitate corespunzitoare postului
pentru care candideaz, atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdtile sanitare abilitate; f)
indeplineste conditiile de studii §i, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerinfelor postului scos la concurs; g) nu a
fost condamnati definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni contra umanititii, contra statului ori contra autoritatii, de servieiu sau in
legéiturd cu serviciul, care impiedica inféptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savargite cu intentie,
care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.
4. Conditii specifice de participare la concurs:
- perfectiondrile/specializirile: nu este cazul
- vechimea in muncé: minim 35 ani in domeniul studiilor.
- cunostintele de limbi straine: limba englezi nivel mediu (B2), alte limbi
- cunostintele de operare pe calculator: DA, utilizator experimentat; pachet MS Office (Word, Excel), Adobe Acrobat, editare email,
Scientometrie
- abilitdile si aptitudinile corespunzitoare postului: abilitati Tn gisirea celor mai eficiente mijloace de realizare a obiectivelor, abilitafi
de comunicare, capacitatea de a lucra in echipa, de analiza §i sintezi, asumarea responsabilitdfii.
- alte cerinfe specifice postului respectiv: conform fisei postului, la nevoie este necesar lucrul in program prelungit.
5. Fisa de post anexata.
6. Propunere privind componenta comisiei de concurs:

Pregedinte — prof.univ.dr. Filip Sanda Monica - Prorector

Membru — prof.univ.dr. Muresan Mariana Eugenia - Prorector

Membru - ing. Bococi Marina Dana

Secretar comisie — Cosma Corina

Membru supleant - Vancea Cristian

Membru supleant ~ Ujoc Florica

Observatori sindicat — jurist Barui Adrian
7. Propunere privind componenta comisiei de solufionare a contestatiilor:

Presedinte - conf.univ.dr. Bendea Gabriel Valentin — Prorector

Membru — conf.univ.dr. Borza Sorin Gelu — Prorector

Membru — prof.univ.dr.ing. Rogca Marcel

Secretar comisie — Cosma Corina desemnare birou personal

Membru supleant — jurist Bulmaci Anca

Membru supleant — Scobiola Cristina

Observator sindicat — ---
8. Tipul probelor de concurs:

Proba scrisa (teoretica §i practica): proba scrisa si interviu,
Locul desfasuririi: Biblioteca Universitatii din Oradea
Datagiora: .............c..oovennnen.

Proba practica: ---
Locul desfasurdrii: ---
Data si ora: ---

Interviu: Da

Locul desfagurdrii: Biblioteca Universititii din Oradea
Data §i 0ra: ...coovvceveeece e,

7. Alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare: —

Prorector MCC,
prof.univ.dr. Filip Sanda Monica

‘%Tf&m&
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Bibliografia /tematica pentru concursul organizat pentru ocuparea postului didactic auxiliar
de executie REFERENT DE SPECIALITATE din cadrul BPPCDI

(in domeniile: 10 Matematica si stiinte ale naturii, 20 Stiinfe ingineresti, 30 Stiinte biologice si biomedicale)

Tematica / Bibliografia necesari ocupdrii postului:

Tematici:
» Scientometrie
» Organizarea bazelor de date nationale in cercetare (Brain Map, EERIS)
» Evaluarea Centrelor de cercetare in cadrul Universititii din Oradea
» Procedura de lucru privind inregistrarea si evidenta rezultatelor activititilor de cercetare -

dezvoltare - inovare §i Inregistrarea acestora in evidentele financiare contabile

Bibliografie:

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, capitol cercetare

Regulamentul privind organizarea, functionarea si finantarea cercetirii stiintifice

Regulamentul de organizare si functionare a BPPCDI

Procedura privind infiintarea, evaluarea si ierarhizarea centrelor de cercetare

Procedura de lucru privind inregistrarea si evidenta rezultatelor activititilor de cercetare - dezvoltare -

inovare si Inregistrarea acestora in evidentele financiare contabile

Regulamentele si procedurile de mai sus pot fi accesate pe site-ul universititii.

| APROBATIN S

Prorector MCC, | | 40
prof. univ. dr. Sanda Monica FILIP e
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Fisa postului tipizata pentru PDA si PN

UNIVERSITATEA DIN ORADEA
Structura BPPCDI

FISA POSTULUI
Nr. ....

Capitolul I — Date generale

1. DENUMIREA POSTULUI: Referent (S)

2. NIVELUL POSTULUI: executie.

3. SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI: activitati administrative suport pentru programele / proiectele / granturile:
PN III, Manifestari Stiintifice, Agenti Economici, Apeluri ocazionale, Fonduri structurale, Horizon, suport reviste
UO, conturi si baze de date de cercetare, raportari ME, cercetare, ranking.

4, IDENTIFICAREA POSTULUI:
Denumire: Referent (S)
Gradul, treapta:

5. VECHIMEA iN SPECIALITATE NECESARA: minim 5 ani in domeniul studiilor

6. CONDITII SPECIFICE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI:
Studii de specialitate: Studii S absolvite cu diplomd (in domeniile fundamentale: 10 Matematica si stiinte ale naturii,
20 Stiinte ingineresti, 30 Stiinte biologice si biomedicale)
Perfectionari (specializéri): studii doctorale finalizate, alte diplome/certificate
Cunogtinte de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel): operare pe calculator - nivel de cunostinge
mediu — Office, word, excel, power point, documentare internet, email, scientometrie.
Limbi strdine (necesitate si grad de cunoastere):

cunoasterea limbii Engleza cel putin la nivel mediu,
Abilitati, calitati si aptitudini necesare : initiativd in gasirea celor mai eficiente mijloace de realizare a obiectivelor,
abilitdti de comunicare, capacitatea de a lucra in echipd, de analizd §i sintezd, asumarea responsabilitdtii.
Cerinte specifice: la nevoie este necesar lucrul in program prelungit.
Competenta manageriald; ---

APROBAT IN Si

Capitolul II - Sarcinile de serviciu obligatorii

7. ATRIBUTII (DETALIEREA SUCCINTA A ATRIBUTIILOR DE SERVICIU):

- gestiunea scientometrica a publicatiilor stiintifice realizate sub egida si afilierea la Universitatea din Oradea,

- cdutarea pe internet a tuturor programelor nationale care conform ghidului permit participarea universitatilor
de stat la competitie,

- salvarea tuturor informatiilor necesare pentru propunerile de proiecte ale programului lansat si verificarea pe
site-ul programului a eventualelor modificari,

- legdtura cu Autoritatea Contractantd pentru evetualele neldmuriri si informatii suplimentare legate de
programul lansat,

- completarea formularelor din partea institugiei pentru programul lansat (cu ajutorul persoanelor responsabile
de la compartimentele solicitate) si actualizarea/salvarea acestora,

- finaintarea impreund cu sef birou a Formularului programe noi catre C-CDI, CA si Senat pentru aprobarea
derularii programului de cétre universitate,

- finaintarea catre sef birou a tuturor informatiilor necesare pentru afisarea acestora pe pagina de web a
universitatii la butonul Management cercetare,

- intocmirea unei prezentari a programului (power point),

- organizarea unei prezentari cu programul(ele) lansat pe universitate sau doar pe facultétile la care se preteaza
programul,

- invitarea Autorititii Contractante pentru prezentarea programului (dacd se impune) intr-un cadru organizat in
universitate,

- participarea la sesiunile de informare organizate pe programe de citre Autoritatea de Program,



- colectare Anexe 2 si 3 pentru fiecare propunere de proiect in parte, verificarea existentei tuturor informatiilor
solicitate in Anexe, a semnaturilor si a conditiilor de eligibilitate impuse de program,

- completarea propunerilor care sosesc la BPPCDI pe programul lansat,

- verificarea din punct de vedere al eligibilititii al formularelor propunerilor depuse, semnarea acestora la
conducerea institutiei, scanarea actelor semnate §i salvarea formatului electronic in baza de date a propunerilor
de proiecte,

- verificarea pe site-ul programului a afigarii rezultatelor competitiei si modificarea statutului proiectului,

- verificarea actelor depuse de directorul de proiect pentru contractare, inaintarea spre semnarea/salvarea
acestora,

- completeazd / actualizeaza toate informatiile necesare referitoare la proiectul(ele) aprobat / finalizate,

- verifica si transmite la semnat actele necesare derularii proiectului pe care apoi le scaneaza/salveaza,

- lafinalizarea proiectului 1i solicitd directorului de proiect incadrarea in functie de rezultatele proiectului in una
din cele 3 situatii din folderul Registrul de Evidentd a Rezultatelor Cercetarii si completarea figei
corespunzitoare,

- predarea figelor semnate sefului de birou pentru colectarea / finalizarea / legarea si predarea la contabilitate
pentru anul in curs, la sfarsitul anului,

- actualizarea impreund cu seful biroului a adreselor de email de grupuri proiecte pentru transmiterea de
informatii,

- Asigurarea existentei unui exemplar original din actele semnate la responsabilul financiar al proiectului de la
serviciul contabilitate,

- selectarea informarilor/cursurilor/stagiilor/modulelor potrivite activitatii desfasurate si intocmirea unui
program anual de pregétire profesionald, actualizarea impreund cu seful de birou a Planului de Perfectionare
Profesionala pentru anul n curs cu atasarea in format electronic a tuturor materialelor
doveditoare/promotionale,

- identifica riscurile potentiale pe programele aferente si pregatirea lor pentru transmiterea acestora spre
responsabilul registrului riscurilor din cadrul biroului,

- alte sarcini primite de la seful de birou.

Prezentele atributii se completeaza cu atributiile prevézute in procedurile proprii aprobate prin H.S., in Regulamentul de
Organizare si Functionare a institutiei sau alte documente stabilite de sefii ierarhici.

Nerealizarea corectd a sarcinilor §i atributiilor stabilite si nerespectarea limitelor de competenta, atrage raspunderea
disciplinard, materiala, civild sau penala, dupi caz.

8. OBLIGATII

8.1 Salariatul are obligatia de a-si desfdsura activitatea in conformitate cu principiile care stau la ba
profesiei, respectiv: | APROBAT IN GEDIN
confidentialitatea datelor prelucrate;

legalitate, impartialitate i obiectivitate;

transparenta;

eficienta si eficacitate;

responsabilitate, in conformitate cu prevederile legale;
subordonare ierarhica.

8.2 Este obligat sd respecte normele de arhivare si evidentd a documentelor ce 1i sunt incredintate. Respectd
prevederile P.S.I., precum si prevederile legale in domeniul securitétii si sinétatii in munca.

Este obligat sa respecte prevederile si atributiile R.O.F., R.I. ale institutiei.

8.3 Trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum §i cu instructiunile
primite din partea sefului ierarhic superior astfel incdt si nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca.

za_exercitarii
. Ti
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8.4. in mod deosebit, are urmatoarele obligatii:

a. sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;

b. si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa
il puna la locul destinat pentru pastrare;

c. s nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d. sd comunice imediat sefului ierarhic superior si / sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru securitate §i sdnétate, precum si
orice deficientd a sistemelor de protectie;
sd aducd la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria persoana;

o



misurile de aplicare ale acestora;
8.5 Salariatul este obligat sa se conformeze dispozitiilor primite de la persoanele avand functii de conducere ierarhic
superioare in organigrama sau altor dispozitii dispuse pe linie ierarhici de conducerea institutiei.
9. in interesul institufiei se dispune, de catre conducerea institutiei, delegarea, detasarea, mutarea in cadrul altui
compartiment al institutiei publice a salariatilor sau exercitarea cu caracter temporar a unei alte functii, in conditiile
legii.
10. Nerealizarea corectd a sarcinilor si atributiilor stabilite, nerespectarea limitelor de competenti, atrage rispunderea
disciplinara, contraventionald, civila sau penald, dupi caz.
11. Prezentele atributii, competente si raspunderi nu sunt limitative, ele putand fi completate, in functie de necesitate si
prin dispozitia sefilor ierarhici superiori, in vederea desfasurarii in bune conditii a activitatii.

12. LIMITE DE COMPETENTA:
a) Poate lua decizii in limitele de competentd ale postului.
b) Rispunde de realizarea la termenele stabilite in mod corect, legal, a tuturor atributiilor i sarcinilor
proprii de muncd, inclusiv a celor suplimentare, dispuse atat prin note de serviciu cét si verbal de citre
sefii ierarhici, in limitele de competentd, conform legii.

13. DELEGAREA DE ATRIBUTIL: in caz de concediu de odihnd sau medical sarcinile sunt distribuite celorlalti
membri din birou.

14. SFERA RELATIONALA:
14.1. Intern

a. Relatii ierarhice:
subordonat fata de: sefi ierarhici superiori
subordoneazi pe: ---

b. Relatii functionale:
operativ ---
cu toate structurile din cadrul Universitatii Oradea.

c. Relatii de reprezentare: prin delegare de competentd, dupa caz

14.2, Extern
a. cu autoritdti si institutii publice: colaborare pentru indeplinirea sarcinilor postului

b. cu organizatii internationale: colaborare pentru indeplinirea sarcinilor postului
¢. cu persoane juridice private: colaborare pentru indeplinirea sarcinilor postului

INTOCMIT: ;
Nume §i prenume: Bococi Marina-Dana < Q&WQT
Functia de conducere: sef birou PPCDI ?:}‘ AUl
Semnitura: 2

Data Intocmirii:

LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI (ANGAJAT):
Nume i prenume:

Semnaétura:

Data:

Persoana care inlocuieste titularul/a postului in perioade de concedii de odihna, concedii medicale etc.
Oricare persoand din birou in functie de disponibilitate.

Nume prenume Semnatura

| APROBAT IN SEDINTA DE SENAT|
DiN DATADE

|26 AL 201

y
g . Vaslie-Au ie!"lﬁ.‘-f\{JﬂJ
R e



