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C[tre

Conducerea Universitfl{ii din Oradea

in atenlia domnului RECTOR prof.univ.dr.habil. constantin Bungdu

1

7'

Vd inaintdm spre aprobare actele necesare pentru
pentru un post in cadrul Biroului PPCDI, respectiv:

ot ganizarc a concurs ului

1. Fiq[ standard Anexa 1 pentru justificarea scoaterii la concurs a unui post
incadrat in categoria didactic auxiliar sau nedidactic,

2. Referat Anexa 1 privind organizarca qi desfbqurarea concursului pentru
ocupare post,
B ib I i o gra fial temati c a Anex a 2 p entru c oncursul or gan izat in ve dere a
ocup[rii postului didactic auxiliar de execufie,
Fiqa postului.

Cu stim6,

aJ.

4.

Sef birou PPCDI
Bo i Dana
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Anexa I

A bat
Re&hr

prof. univ. d

Referat privind organizarea gi desftgurarea concursurilor pentru ocuparea:

I post de Referent de specialitate
in cadrul BPPCDI

1' Denumirea postului pentru care se organizeazl concursul: referent de specialitate (in domeniile: l0 Matematica gi Etiinte ale
naturii, 20 $tiinfe inginereEti, 30 $tiinfe biologice Ei biomedicale)
nivelul studiilor : studii superioare de lungd duratd absolvite cu diplomd
nivelul postului: executie
2. Tipul Postului: durata nedeterminatd
3. Condifii Generale necesare participirii la concurs: a) are cetd{enia romAnd" ceta{enie a altor state membre ale Uniunii Europene
sau a statelor apa(indnd Spaiiului F.conomic European gi domiciliul in Rom6nia; b) cunoa$te limba romdn6, scris gi vorbit; c) are vAista
minimd reglementatd de prevederile legale; d) are capacitate deplinl de exerciliu; e) are o stare de sAn6tate corespunz6toare postului
pentru care candideaz5, atestatA pe baza adeverinfei medicale eliberate de medicul de familie sau de unit6]ile sanitare abilitate; f;
indeplinegte condi{iile de studii qi, dupd caz, de vechime sau alte condilii specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs; g) nu a
fost condamnatl definitiv pentru sdvdrgirea unei infrac{iuni contra umanitAtii, contra statului ori conira autorit6fli, de serviciriiau in
leglturd cu serviciul, care impiedicd infdptuireajustiliei, de fals ori a unor fapte de coruplie sau a unei infracliuni sdvdrgite cu inten{ie,
care ar face-o incompatibild cu exercitarea func{iei, cu excep{ia situatiei in care a intervenit reabilitarea.
4. CondiJii specifice de participare la concurs:
- perfectiondrile/specializdrile: nu este cazul
- vechimea in muncd: minim 5 ani in domeniul studiilor.
- cunoqtinfele de limbi strdine: limba englezlnivel mediu (B2), alte limbi
- cunogtinJele de operare pe calculator: DA, utilizator experimentat; pachet MS Ofhce (Word, Excel), Adobe Acrobat, editare email,
Scientometrie
- abilitdJile gi aptitudinile corespunzdtoare postului: abilitAfi in gdsirea celor mai eficiente mijloace de realizare a obiectivelor, abilitdfi
de cbmunicare, capacitatea de a lucra in echiph, de analizd gi sintez4 asumarea responsabilitdfii.
- alte cerinfe specifice postului respectiv: conform fiEei postului, la nevoie este necesar lucrul in program prelungit.
5. Figa de post anexatd.
6. Propunere privind componenfa comisiei de concurs:

Pregedinte - prof.univ.dr. Filip Sanda Monica - Prorecto
Membru - prof.univ.dr. Mureqan Mariana Eugenia - prorector
Membru - ing. Bococi Marina Dana
Secretar comisie - Cosma Corina
Membru supleant - Vancea Cristian

Membru supleant - Ujoc Florica
Observatori sindicat - jurist Bdrui Adrian

7. Propunere privind componenfa comisiei de solufionare a contestafiilor:
Pregedinte - conf.univ.dr. Bendea Gabriel Valentin - Prorector
Membru - conf.univ.dr. Borza Sorin Gelu - Prorector
Membru - prof.univ.dr.ing. Roqca 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 scrisd (teoreticl Ei practicd): probd scrisd qi interviu.
Locul desfhgurdrii: Biblioteca Universit6tii din Oradea
Data gi ora:

Probi practicd: ---
Locul desfdgurdrii: --
Data gi ora: ---

Interviu: Da
Locul desftgurtrrii: Biblioteca Universitdfii din Oradea
Data gi ora:
7. Alte menJiuni referitoare la organizarea concursului sau la condifiile de participare: ---

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



Anexa2

prof. univ. Constantin Bungdu

Bibliografia /tematica pentru concursul organtzat pentru ocuparea postului didactic auxiliar
de execulie REFERENT DE SPECTALTTATE din cadrul BppcDI

(in domeniile: 10 Matematic[ gi gtiinfe ale naturii, 20 $tiinfe ingineregti, 30 $tiin{e biologice gi biomedicale)

Tematica / Bibliografia necesari ocupirii postului:

Tematici:

F Scientometrie

F organizareabazelor de date nafionale in cercetare (Brain Map, EERIS)

D Evaluarea Centrelor de cercetare in cadrul Universitalii din Oradea

F Procedura de lucru privind inregistrarea qi evidenlarezultatelor activitdlilor de cercetare -

dezvoltare - inovare gi inregistrarea acestora in evidenfele financiare contabile

Bibliografie:

Legea Educaliei Nalionale nr.ll20ll, capitol cercetare

Regulamentul privind organizarea. funclionarea gi finanlarea cercetdrii qtiinjifrce

Regulamentul de organizare qi funcfionare aBPPCDI

Procedura privind infiinlarea, evaluarea gi ierarhizarea centrelor de cercetare

Procedura de lucru privind inregistrarea qi evidenf areztltatelor activitdlilor de cercetare - dezvoltare -

inovare qi inregistrarea aeestora in evidenfele financiare contabile

Regulamentele qi procedurile de mai sus pot fi accesate pe site-ul universiti{ii.

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



Figa postuluitipizata pentru PDA 9i PN

UNIVERSITATEA DIN ORADEA
Structura BPPCDI

Prof.uni
R
Constantin Bunsbu

FI$APOSTULUI
Nr.....

Capitolul I - Date generale
1. DENUMIREA POSTULUI: Referent (S)
2. NIVELUL POSTULUI: execufie.
3. SCOPUL PRINCIPALAL POSTULUI: activitili administrative suport pentru programele / proiectele / granturile:
PN III, Manifestari Stiintifice, Agenti Economici, Apeluri ocazionale, Fonduri structurale, Horizon, suport reviste
UO, conturi gi baze de date de cercetare, raportdri 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 PRTVIND OCUPAREA POSTULUI:
Studii de specialitate; Studii S absolvite cu diplomd (in domeniile fundamentale: 10 Matematicd si stiinte ale naturii,
20 $tiinle inginereqti, 30 $tiinte biologice qi biomedicale)
Perfec{iondri (specializ[ri): studii doctorale ftnalizate, alte diplome/certificate
Cunogtinle de operare / programare pe calculator (necesitate gi nivel): operare pe calculator - nivel de cunoStinle
mediu - Offrce, word, excel, power point, documentare internet, email, scientometrie.
Limbi strdine (necesitate gi grad de cunoagtere):

cunoagterea limbii Englezd, cel pufin la nivel mediu,
Abiliteti, calitdli gi aptitudini necesare : iniliativd tn gdsirea celor mai eficiente mijloace de realizare a obiectivelori
abilitdtri de comunicare, capacitatea de a lucra in echipd, de analizd Si sintezd, asumarea responsabilitd\ii.
Cerinfe specifice: la nevoie este necesar lucrul tn program prelungit.
Competenf a manageriali: ---

Capitolul II - Sarcinile de serviciu obligatorii

7. ATRIBUTII (DETALIEREA SUCC INTA A ATRIBUTIILOR DE S ERVICIU) :

- gestiunea scientomehicd a publicafiilor gtiin{ifice realizate sub egida gi afilierea la Universitatea din Oradea,
- c[utarea pe intemet a tuturor programelor nalionale care conform ghidului permit participarea universitbfilor

de stat la competifie,
- salvarea tuturor informaliilor necesare pentru propunerile de proiecte ale programului lansat gi verificarea pe

site-ul programului a eventualelor modifi cdri,
- legdtura cu Autoritatea Contractant[ pentru evetualele nel[muriri gi informaJii suplimentare legate de

programul lansat,
- completarea formularelor din partea institufiei pentru programul lansat (cu ajutorul persoanelor responsabile

de la compartimentele solicitate) gi actualizarea./salvarea acestora,
- inaintarea impreund cu gef birou a Formularului programe noi cdtre C-CDI, CA gi Senat pentru aprobarea

deruldrii programului de cdtre universitate,
- inaintarea cdtre gef birou a tuturor informatiilor necesare pentru afigarea acestora pe pagina de web a

universit[1ii la butonul Management cercetare,
- intocmirea unei prezentdri a programului (power point),
- organizarea unei prezentdri cu programul(ele) lansat pe universitate sau doar pe facultdlile la care se preteazd

programul,
- invitareaAutoritdfii Contractante pentru prezentarea programului (dac[ se impune) intr-un cadru organizatin

universitate,
- participareala sesiunile de informare organizate pe programe de cStre Autoritatea de Program,



- colectare Anexe 2 si 3 pentru fiecare propunere de proiect in parte, verificarea existen{ei tuturor informafiilor
solicitate in Anexe, a semniturilor gi a condi{iilor de eligibilitate impuse de program,

- completarea propunerilor care sosesc la BPPCDI pe programul lansat,
- verificarea din punct de vedere al eligibilitdlii al formularelor propunerilor depuse, semnarea acestora la

conducerea instituJiei, scanarea actelor semnate gi salvarea formatului electronic inbaza de date a propunerilor
de proiecte,

- verificarea pe site-ul programului a afigirii rezultatelor competifiei gi modificarea statutului proiectului,
- verificarea actelor depuse de directorul de proiect pentru contractare, inaintarea spre semnarea/salvarea

acestora,
- completeazl I actualizeazd toate informa{iile necesare referitoare la proiectul(ele) aprobat I frnalizate,
- verific[ gi transmite la semnat actele necesare derulirii proiectului pe care apoi le scaneaz1/salveazil,
- la frnalizarea proiectului ii solicitd directorului de proiect incadrarea in funcJie de rezultatele proiectului in una

din cele 3 situa{ii din folderul Registrul de EvidenJd a Rezultatelor Cercetdrii 9i completarea figei
corespunzdtoare,
predarea figelor semnate sefului de birou pentru colectarea I frnalizarea / legarea gi

pentru anul in curs, la sfArgitul anului,
acttalizarea impreund cu seful biroului a adreselor de email de grupuri proiecte

predarea la contabilitate

pentru transmiterea de
informatii,

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

- selectarea informdrilor/cursurilor/stagiilor/modulelor potrivite activitatii desftgurate gi intocmirea unui
program anual de pregltire profesionald, actualizarca impreun[ cu seful de birou a Planului de Perfectionare
Profesionala pentru anul in curs cu atagarea in format electronic a tuturor materialelor
dove ditoare/promo{ionale,

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

- alte sarcini primite de la qeful de birou.
Prezentele atribufii se completeazi ct atribu{iile prevlzute in procedurile proprii aprobate prin H,S., in Regulamentul de

Organizare gi Funcfionare a instituliei sau alte documente stabilite de gefii ierarhici.

Nerealizarea corect[ a sarcinilor gi atribuliilor stabilite gi nerespectarea limitelor de competenfi, atrage rdspunderea
disciplinari, materiald, civild sau penal6, dupd caz.

8. OBLTGATTT
8.1 Salariatul are obligafia de a-gi desfrgura activitatea in conformitate cu principiile
profesiei, respectiv:

a. confidenJialitatea datelorprelucrate;
b. legalitate, imparfialitate qi obiectivitate;
c. transparenJd;
d. eficienld gi eficacitate;
e. responsabilitate, in conformitate cu prevederile legale;
f. subordonareierarhicd.

8.2 Este obligat si respecte normele de arhivare gi evidenfi a documentelor ce ii sunt incredinlate. Respectl
prevederile P.S.I., precum gi prevederile legale in domeniul securitdlii $i s6ndtetii in muncd.
Este obligat si respecte prevederile gi atribufiile R.O.F., R.I. ale institutiei.
8.3 Trebuie sd igi desftgoare activitatea, in conformitate cu pregltirea gi instruirea sa, precum gi cu instrucJiunile
primite din partea gefului ierarhic superior astfel incAt s[ nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire
profesionald atAt propria persoand, cAt gi alte persoane care pot fi afectate de acfiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munc[.

8.4. in mod deosebit, are urm[toarele obligalii:
a. sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substanfele periculoase, echipamentele de transport gi

alte mijloace de produc{ie;
b. sd utilizeze corect echipamentul individual de proteclie acordat gi, dupd utilizare, sd il inapoieze sau sd

il pund la locul destinat pentru pdstrare;
c. sI nu procedeze la scoaterea din funcfiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard, a

dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maqinilor, aparaturii, uneltelor, instala{iilor tehnice gi

clddirilor, qi sd utilizeze corect aceste dispozitive;
d. sd comunice imediat qefului ierarhic superior gi / sau lucrdtorilor desemnafi orice situafie de muncd

despre care au motive intemeiate s6 o considere un pericol pentru securitate gi sdndtate, precum gi

orice deficienfd a sistemelor de protectie;
e. sd aduc[ la cunostinta gefului ierarhic superior accidentele suferite de propria persoand;

"f. s5 igi insugeascb qi sd respecte prevederile legislaliei din domeniul securitdfii $i sAndtdtii in muncd gi



mbsurile do aplioare alo acestora;
8.5 Salariatul este obligat sd se conformeze dispozifiilor primite de la persoanele avAnd funcfii de conducere ierarhic
superioare in organigramd sau altor dispozitii dispuse pe linie ierarhic[ de conducerea institutiei.
9. In interesul instituliei se dispune, de cdtre conducerea institufiei, delegarea, detaqarea, mutarea in cadrul altui
compartiment al institufiei publice a salariafilor sau exercitarea cu caracter temporar a unei alte funcJii, in condifiile
legii.
10. Nerealizarea corectl a sarcinilor gi atribufiilor stabilite, nerespectarea limitelor de competenf 6, atrage r[spunderea
disciplinard, contraven{ionald, civil[ sau penall, dupL caz.
11. Prezentele atribuJii, competenfe gi rdspunderi nu sunt limitative, ele putAnd fi completate, in funclie de necesitate gi
prin dispozi{ia gefilor ierarhici superiori, in vederea desfdgurdrii in bune condi{ii a activitdtii.

12. LIMTTE DE COMPETENTA:
a) Poate lua decizii in limitele de competenf[ ale postului.
b) Rlspunde de realizareala termenele stabilite in mod corect, legal, a tuturor atribufiilor gi sarcinilor

proprii de munc[, inclusiv a celor suplimentare, dispuse atdt prin note de serviciu cAt gi verbal de citre
gefii ierarhici, in limitele de competen1i, conform legii.

13. DELEGAREA DE ATzuBUtII: in caz de concediu de odihn[ sau medical sarcinile sunt distribuite celorlalli
membri din birou.

14. SFERARELATTONALA:
14.1. Intern
a. Relafii ierarhice:

subordonat fa15 de: gefi ierarhici superiori
subordoneazd pe: ---

b. Relalii funcfionale:
operativ ---
cu toate structurile din cadrul Universitatii Oradea.

c. Relafii de reprezentare: prin delegare de competenfd,, dupd, caz

. Extern
cu autoritdli gi institu{ii publice: colaborare pentru indeplinirea sarcinilor postului
ut organizatii internafionalq colaborare pentru indeplinirea sarcinilor postului
cu persoane juridice private: colaborare pentru indeplinirea sarcinilor postului

iNrocvrrr:
Nume gi prenume: Bococi Marina-Dana
Funcfia de conducere: qef birou PPCDI
Semnitura:
Data intocmirii:

LUAI LA CLINO$TINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI (ANGAJAT):
Nume gi prenume:
Semndtura:
Data:

Persoana care inlocuieste titularul/a postului in perioade de concedii de odihn6, concedii medicale etc.
Oricare persoan[ din birou in funcfie de disponibilitate.

Nume prenume Semnatura

14.2
a.

b.

c.

AF'ROBAr lN SEiltrlTA trE sE
Dii'i t'i.rrlA.


