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z. Situatia edi[iilor gi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale:
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4.SCOP
Prezenta procedurd stabilegte activit5{ile ce trebuie efectuate gi regulile ce trebuie respectate la intocmirea

dosarelor de angijare atAt pentru personalul didactic auxiliar, preculn gi nedidactic, astfel incAt etapele concrete de

ocupal.e a funcliilor vacante sau ternpolar vacante din cadrLrl Licetrlui Tehnologic de Servicii "sfdntul Apostol Andrei"

Municipiul Ploiegti sd fie definite din punct de vedere al atribu{iilor, riscurilor, mijloacelor etc, prin aceastd procedurd

unndrinclu-se evitarea or.icdror forrne de abatere de [a tlaiectoria legald de ocupare a posturilor vacante, conturatd

potrivit legista{iei aplicabile in dorneniul angaidrii'

5.DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplicd cu plioritate in cadrul Serviciului Organizare Resul'se umane 9i se respecta de cdtre

corrparirnentul de resurse Llmane al entitdtii.

6.DOCUMENTE DE REFERINTA

n CodulMunciiaprobat prin Legea 5312003 cu rnodificdrile;icornpletdrile ulterioare, cu privire laincadrarea

salarialilor in unitd{ile bugetare numai prin concurs;

u Legea nr. 19812023 a invd{dmdntului preuniversitar cu modificdrile 9i completdrile ulterioare;

tr Regulan-rentul intern emis in baza Codului Muncii;
[f HOTARARE nr. 1.336 din 28 octombrie2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea

qi dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar pl5tit din fonduri bugetar platit din fonduri

pLrblice;

n Metodologia privind incadrarea, stabilirea gi calculut drepturilor salariale acordate personalului din cadrul Liceului

Tehnologic de Servicii "sf6ntulApostolAndrei" MunicipiLrl Ploie;ti Ploie;ti;

t_lNomenclatorul de func{ii auxiliare, precum qi nedidactice din Liceului Tehnologic de Servicii "Sf6ntul Apostol

Andrei" Municipiul PloieEti.
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T.DEFINITII $I ABREVIERI
7,1.Defini1ii

Personal didactic auxiar qi de cercetare - pel'sonalul care de{ine, in mod legal, unul dintre titlurile
universitare sau de cercetare prevdzute cle Legea nr. 19812023, apa(ine Lrnei institulii de inva{dmAnt superior 9i

desfbqoarf, activitali didactice gi/sau de cercetare.

in r.aporl cu rela{iile de muncd stabilite cu institulia de invSldrnAnt superior, personalul didactic poate fi: titular sau

asociat. in raport cu participarea la procesul didactic gi cLr gradul de pregdtire profesionalS, personalul didactic poate

fi: personal didactic de predare sau personal didactic auxiliar'

Personal didactic auxiliar - personalul care efectueazd activitd\ile suport pentru buna desfEqurare a activitdlilor

didactice cu studen{ii - func{ii cuprinse in legea nrl5312011 privind incadrarea qi salarizarea personalului didactic ai

didactic auxiliar qi nedidactic din inv6{drndnt.

Personal nedidactic - pelsonalul adrninistrativ igi desfEgoard activitatea in cadrul Lrniversitdlii inbaza Legii nr.

5312003 - Codul muncii, cu modificdrile gi completSrile ulterioare.

Contract individual de muncd - convenlia in temeiul c5reia o persoand fizicd, din cadrul Liceului Tehnologic de Servicii

"SfAntul Apostol Andrei" Municipiul Ptoiegti, denumitd salariat, se obligd sd presteze muncd pentru qi sub autoritatea

institu{iei, in schirnbul unei retnuneraJii denLunite salariu'

Fiqa de post - descrierea rnisiunilor gi lucrdrilor pe care trebuie sd le execute un salariat, condiliile de indeplinit
pentru incadrarea pe post.

Cerere de angajare - document inbazacdruia se solicitd Directorului unitdlii aprobarea angajdrii pe o funclie didacticd, ,

didactica auxiliard sau neclidacticd in untra validdrii concursului de cdtre Consiliul de Adrninistralie , respectiv in urtna

declararii candidatului c6gtigator de cdtre comisia de concurs. Prin completarea cererii de angajare se confirtnd totodatd

acceptarea ocupdrii postului qi se stabilegte mornentul prezentdrii la post in lirritele impuse de lege.

Dosar de angajare- dosar ce cuprinde documentele necesare din punct de vedere legal in vederea incheierii CIM 9i erniterii

deciziei de angajare pe post.

7.2.Abrevieri

ORu: Organizare Resurse umane;

CIM: Contract individual de rnuncd;
CCM: Contract colectiv de muncd;
CM:Codul Muncii;
MEN : Ministerul Educaliei Na{ionale;
ITM: Inspectoratul Teritolial de Munc6;
REVISAL: Registrul General de EvidenJd a SalariaJilor;
EMSYS: Aplica{ie infonnaticd destinata gestiunii gi adrninistrarii personalului.
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8. DESCRIEREA ACTIVITATII

in Liceului Tehnologic de Servicii "SfAntul Apostol Andrei" Municipiul Ploieqti posturile vacante sau temporar

vacante prevdzute in statele cle func{ii se ocupd prin concttrs sau examen, confortn legislaJiei in vigoare.

Ocuparea posturilor didactice 9i este de competen{a Liceului Tehnologic de Servicii "Sfdntul Apostol Andrei"

Municipiul PloieEti, inbaza legislaliei in vigoare, a rnetodologiei-cadru stabilite de MEN, 9i a Metodologiei de

concul's pentru ocuparea posturilor didactice vacante
Ocuparea posturilor didactice gi de cercetare auxiliare, pl'ecum gi nedidactice se realizeazd'inbaza Hotardrii

Guvernului 133612022 pentrlt aprobarea Regulamentului cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a

unui post vacant sau ternporar vacant corespunzdtor funcliilor contractuale gi a criteriilor de promovale in grade sau

trepte profesionale irnediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plAtit din fonduri publice'

Condi{iile specifice pe care trebuie sd le indeplineascd persoana care participd la concursul pentru ocuparea

Lrr-rui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pebazafigei postului, la propunerea structurilor in al cdror stat de

funclii se afl6 func{ia vacant6, acestea transmitrand Serviciului Secretariat o data cu propunerea privind organizarea

gi desl[gurarea concursului gi docun-rentele necesare, conform legislaJiei in vigoare qi procedurii opera{ionale

privind figa postului gi evaluarea personalului angajatin cadrul Liceului Tehnologic de Servicii "Sfdntul Apostol

Andrei" Municipiul Ploiegti
CondiJiile generale pentru ocuparea unui post vacant didactic Ai de cercetare auxiliar sau nedidactic din

cadrul Liceului Tehnologic de Servicii "Sffintul Apostol Andrei" Municipiul Ploieqti sunt prevdzute in

Nomenclatorul de funclii didactice qi de cercetare auxiliare, precum qi nedidactice din LiceulLri Tehnologic de

Servicii "sfhntul Apostol Andrei" Municipiul Ploie;ti

in 
"""a 

ce privegte concursul desligurat pentru ocupal'ea posturilor de cdtre personalul didactic Ai de cercetare,

acesta constd in evaluarea activitdtii gtiin{ifice gi a calitaJilor didactice. Pentru fiecare post, comisia de conculs

decide ieralhia candida{ilor gi norninalizeazd candidatul care a intrunit cele mai bune rezultate.

Pentru ocuparea posturilor didactice gi de cercetare auxiliare, precum qi nedidactice, concut'sul/exatnenul

constd, de reguld, in 3 etape succesive, dupd curn urmeazd: seleclia dosarelor de inscriere, proba scrisd qi/sau proba

practicd 9i intelviul, potrivit HG nr. 133612023.

Angajarea se face pe perioada determinatd sau pe perioad[ nedeterminatS, in conformitate cu dispoziiiile
CodulLri Muncii in vigoare 9i Legii nr.19812023 a invdfdm6ntului preuniversitar

Potrivit Legii nr. 19812023, anga.iarea pe perioadd nedeterminatd pe orice func{ie didacticd din cadlul Licer.rlui

Tehnologic de Servicii "sfdntuI Apostol Andrei" MLrnicipiul Ploiegti este posibild nutnai prin concurs public,

organizatcie unitatea gcolar6. Prin exceplie de la prevederile legislaliei muncii, durata unei perioade detenninate este

de maximum 3 ani.
Contractul de angajare pe perioacld determinatd incheiat intre Liceului Tehnologic de Servicii "Sfdntul Apostol

Andrei" Municipiul Ploiegti gi rnembri ai personalului didactic in urura unui concurs, poate fi reinnoit in funclie de

r.ezultatele profesionale personale, evaluate pe baza cliteriilor adoptate de ConsiliLrl de Adrninistrafie, precum qi in

func(ie de nevoile de angajale gi de resursele financiare ale unit[lii, in confonnitate cu prevederile legale in vigoare.

t,iceLrlui Tehnologic de Servicii "sfdntul Apostol Andrei" MLrnicipiul Ploiegti rdspunde public de rnodul de

ocupare a posturilor vacante.
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in cazul in care postul scos la concurs nu a fost ocupat, concursul/exatnenul poate fi reluat cu

lespectarea integrald a procedurii de concurs.
Seleclia, angajarea, evaluarea peliodicd, forrnarea, tnotivarea rsi incetarea rela{iilor contractuale de

rnuncd ale personalului sunt de rdspunderea directorului de departalrent, a conducdtorului Scolii ,sefului
ierarl-ric superior.

Personalul din cadrul Liceului Tehnologic de Servicii "Sf0ntul Apostol Andrei" Municipiul Ploie;ti

deslTgoard activitati specifice stabilite in figa individuald a postului, avizatd, dupd' caz, de decan, de

directorul departamentului sau de conducdtortl Scolii doctorale, respectiv Se.ful ierarhic superior Pi aprobata

de director constituind anexd la contractul individual de uttncS, confortn Procedurii privind fi9a postului

;i evaluarea personalului angilal
ir.urli constatdrii nerespectdrii prevederilor legale in procedura de ocupare a posturilor didactice 1i

cle cercetare, Ministerul Educa{iei Nalionate poate aplica sar-rc{iuni prevdzute de Legea nr. 19812023 ,

8.l.AnunJarea persoanei care a fost declaratd admisd pe postul vacant

in ceea ce privegte personalul didactic rapoftul privind concursul intocn-rit de preqedintele comisiei

prin care se decide ierarhia candida{ilor gi se nominalizeazd candidatul care a intrunit cele mai bune

rezultate se analizeazd cu privire la respectarea procedulilor stabilite gi se valideazd de cdlre Consiliul de

Adrninistralie prin emiterea unei hotarAri in acest sens. Urmare a validdrii de catre Consiliul de

Administralie responsabilul cu resursa ulnand din cadruI Serviciului Secretariat anun{d telefonic

candiclatul declarat c6gtigator, in vederea prezentirii acestuia pentru cotnpletarea cererii de angajare 9i

depunerea docutnentelor necesare intocrnirii dosarului de angajare / personal.

Astfel, canclidatul declarat cdgtigdtor in urma concursului/exatnenului de ocupare a unui post din cadrul

Liceului depune urmltoarele documente:

fl copia actului de identitate sau orice alt docurnent care atestd identitatea, potrivit legii, precum qi copie de pe

certificatul de cdsdtolie qi certificatul de nagtere, conform cu originalul;

! copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor qi ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari,

copiile clocumentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice, copii de pe certificatele de participare la

culsurile de instruile sau perfec{ionare, dacd este cazul, conforln cu originalul;
n figa medical6 de aptitudini eliberatd de rnedicul de rnedicind a muncii al Liceului Tehnologic de Servicii

"SfAntul Apostol Andrei" Municipiul Ploiegti, confortn dosarului medical;

! copia carnetului de muncd, conformd cr-r originalul, sar-r, dupd caz, o adeverinld care sd ateste vechimea in

rnuncd qi /sau in specialitatea studiilor, precum qi vechimea in invdJdrnAnt, dacd este cazul;

! cazierul judiciar, in original;
IJ cleclara{ia pe propria rdspundere privind persoanele aflate in intreJinere in vederea acordarii deducerii, dacd

este cazul;
E declarafia pe propria rdspundere a noului angajat privind alegerea funcliei de bazd la Liceului Tehnologic de

Servicii "sfdntul Apostol Andrei" Municipiul Ploie;ti, dacd este cazul (calitatea de titular existd numai in raport

cu o singurd institulie de inviJdmdnt superior sall cu o singttrd institulie de cercetare-dezvoltare);

t 1 2 fotografii recente 3/a pentru intocmirea legitirnaliei de serviciu;

D contul bancar, in situa{ia in care angajatul doreqte sd primeasc[ salariul prin virament bancar ( BRD, BCR,

Reifeisen Bank, ING, Transilvania Bank, UniCredit Tiriac Bank, Volksbank, Alpha Bank);

! Declara{ie de avere gi interese pentru cei care ocupl func(ii de conducere ( se completeazd dupa modelul

postat pe site-r"rl liceului
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Pentru posturile didactice auxiliare, precum gi nedidactice, anun{area candidatului declarat cAgtigdtor de

cdtre cornisia de concurs se realizeazd prin afigarea rezultatului final la Avizier si pe site-ul unitafii de cdtre

secretarul comisiei de corrcurs, care este, de regul6, o persoand din cadrul Serviciului Secretariat.

Persoana adurisd pe post se prezintd la Cabinetul de rnedicina pentru intoctnirea dosarului medical.

8.2.Cornpletarea qi depunerea cererii de angajare/promovare
Ulterior anun{5rii candidatului declarat cAgtigdtor, acesta se prezintd la Compaftimentul Resurse

Llmane / adrninistratorul financiar din cadrul Serv. Secretariat in vederea completdrii cererii de angajare,

conforrn anexelor nr.1 sau 2, parte integrantd din prezenta procedurd opera{ionala.
Confonn legisla{iei in vigoare gi nolmelor rnetodologice aplicabile in tnaterie, candida}ii pe posturile

didactice gi de cercetare validali prin l-rotdr6rea Consiliul de Adrninistrafie unneaza sd inceapd activitatea

incepdnd cu o data stabilita de cornun acord urmdtor desligurarii concursului, in timp ce candidalii
declarali adrnigi la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzdtor unei funcJii

didactice gi de cercetare auxiliare, precurn gi nedidactice sunt obligaJi sd se prezinte la post in termen de

rnaximurn l5 zile calendaristice de la data afigdrii rezultatului, iar in cazuri exceptionale in maxim 30 de

zile lucrdtoare de la data afigarii rezultatului, in urrna folmuldrii unei cereri scrise gi temeinic motivate in
terrnen de 3 zile lucrdtoare de la afigare.

Dacd cererea nu se completeazd gi depune in condiliile stabilite in prezenta procedurd, postul se

declard vacant.

8. 3 . intocrn irea gi comp I etarea dosarul ui cle an gaj arelpersonal
La cererea de angajare completatd conform anexei nr. 1 sau 2 aprezentei proceduri opera{ionale,

candidatul declarat c6gtigator anexeazd documentele necesare intocrnirii dosarului de angajare/personal de

cdtre Secretariat.
Nota: in cazul candidaJilor adrnigi pe posturile didactice gi de cercetare auxiliare, precurx gi nedidactice,

secretarul sef va prelua din dosarul de concurs o parte din documente, candidatul urmAnd doar sd

completeze dosarul de angajare cu documentele care lipsesc, confortn celor precizate mai sus.

8.4.Cornpletarea fiqei postului - anexd la CIM
Elaborarea figelor de post pentru toate posturile necesare Liceului Tehnologic de Servicii "Sf6ntul

Apostol Andrei" Municipiul Ploiegti se face cu respectarea procedurii operaJionale privind figa postului gi

evaluarea personalului angajat ?ntocmitd la nivelLrl Lrniversit6lii, Figa postului se intocmegte ulterior crearii
unui post in vederea descrierii misiunilor gi h.rcrdrilor pe cale trebuie sd le execute salariatul ce urmeazi a

fi incadrat pe postul respectiv gi se transmite cdtre Serv. ORu odatf, cu propunerea scoaterii la concurs a

postuh.ri vacant.
Secretarul sef din cadrurl Serv.secretariat completeazd figa postului cu datele personale ale noului

angajat in 3 exemplare confom figei tlansmisd de ierarhia postului, ial dupa semnal'ea acestora de cdtre

salariat pdstreazd un exemplar in vederea cornpletarii dosarului personal, devenind anexd la CIM.
Ori de cdte ori are loc o promoval'e in grade sau trepte profesionale a personalului din cadrul Liceului

in baza evaludrii periodice in conformitate cu dispozi{iile legale, precLrm qi oblinerea unui nou titlu didactic
de cStre personalul didactic, se modificd gi se compleleazdfisa postului de cdtre qeful ierarhic sttperior,

conform modelelor anexd la CCM gi se transmite Serv. Secretariat in vederea intocrnirii actului adi{ional la
CIM . Personalul didactic Ei auxiliar, precllm gi nedidactic se evalueazd anual, geful ierarhic superior
completdnd ulterior figa de evaluare a performan{elor pentru a fi depusa la Serv. secretariatin vederea
arliivdrii acesteia la dosarul personal al salariatului, {indnd cont de faptul cd pentru a promova in grade sau

tlepte profesionale irnediat superioare, candidatuI trebuie sa fi obJinut calificativr"rl ,,foatte bine" la
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evaluarea perlbrrnanlelor profesionale individuaie cel pu{in de doua ori in ultimii 3 ani.
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8.5.Stabilirea qi calcuh"rl drepturilor salariale specifice postului ocupat
Compartirnentul Resurse Umane din cadrLrl Serv. ORn stabilegte salariul noului angajat potrivit

Metodologiei privind incadrarea, stabilirea gi calculul drepturilor salariale acordate personalului din cadrul
Liceului Tehnologic de Selvicii "S1?ntul Apostol Andrei" Municipiul Ploieqti

8.6.Cornpletare gi semnare CIM
Directorul Liceului Tehnologic de Seryicii "Sfhntul ApostolAndrei" Municipiul Ploiegti gi noul

angajat semneazd CIM. Modelul CIM este cel prevdzut in anexa nr. I la CCM. Incheierea CIM in formd
scrisd este o conditie ad validitatem, figa postului (care con{ine inclusiv figa de evaluare anuald) fiind
anexatd acestuia.

in confonnitate cu preveclerile ar1. 17 clin Codul Muncii, angajatorul are obligalia sd informeze
salariatul, anterior incheierii sau modificdrii CIM, cu privire la atribu{iile postului. Aceastd infonnare se

considerd indeplinita prin semnarea de cdtre salariat a CIM sau actului adilional la CIM (in cazul
modificlrii) in ceea ce priveqte articolul privind "Atribu{iile postului" qi implicit a Fipei postului, anexa la
CIM. DLrp[ luarea la cunogtin{5 qi sernnarea figei de post, salariatului ii este inmAnat un exetnplar.

ln cazul prornovdrii personalului din cadrLrl Liceului Tehnologic de Servicii "Sf6ntuIApostoIAndrei"
MLrnicipiLrl Ploie;ti, unrare a scoaterii la concurs a unor posturi vacante, fie prin oblinerea unuititlu
didactic superior, conform legii, de cdtre pelsonalul didactic, fie prin ascensiunea in grade sau trepte
profesionale a personalului didactic Ai de cercetare auxiliar, precum gi nedidactic, administratorul financiar
din cadrul Serv. ORu intocmegte un act adi{ional la CIM existent, prin cat'e se rnodifica elemente ale

acestuia gi ale figei postului, act adi{ional sernnat de director gi salariatul in cauzd gi arhivat la dosarul
personal al acestuia.

8.7.Erniterea legitirnaliei de servicir,r
Administratorul financiar din cadrLrl Serv. ORu intocmegte legitirnaJia de serviciu a noului angajat,

cale este sernnatd de cdtre $ef Serviciu ORu.

S.8.Cornpletarea gi emiterea deciziei de nurnire I angajare
Numirea pe post, in urrna aprobdrii rezLrltatului concursului de citre senatul universitar (dupd caz), se

face prin dectziadirectorului, incepAnd cu semestruI urmdtor desl]gurdrii concursului. in cazul
personalului didactic gi de cercetare auxiliar, precum gi nedidactic se emite decizie de angajare incep6nd cu
data stabilita gi courpletatd in cererea de angajare, cu respectarea termenelor stabilite prin dispoziliile
legale in vigoare.

ln vederea completarii deciziei de angajare/de nurnire pe post, secretarul sef preia datele completate
in CIM cu plivire la incadrarea gi stabilirea drepturilor salariale.

Decizia este verificatd din punct de vedere al indeplinilii condiliilor legale qi certificatd prin avizul de

legalitate al compartimentului CFP, urmAnd a fi verificatd gi semnatd de cdtre Director si de catre persoana

desernnata, acesta acordAnd totodatd gi viza de control financiar preventiv.
Secretarul sef transmite un exemplar cdtre noul angajat, pdstrdnd la dosarul personal al salariatului

celdlalt exemplar.

8.g.inregistrarea CIM in REVISAL
Adrninistratolul financiar din cadrul Serv. Secretariat inregistreazd,ClM, precum gi orice modificare

consemnatf, intr-un act adi{ional la CIM in REVISAL, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
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Liceului Tehnologic de Servicii "SfAntul ApostolAndrei" Municipiul Ploieqti, prin intennediul Serv.

Secretariat este obligita sd inregistreze in REVISAL gi sd transmitd registrul in forma electronicd la ITM

cel t6rziu in ziua Iucrdtoare anterioard inceperii activitStii de cdtre salaria{ii in cauzd. La incetarea

activitatrii, REVISAL se va cornpleta gi transrnite la ITM, cel tArziu la data incetdrii contractului de muncd

a salariatului in cavzd. Alte rnod-ificari intervenite pe parcursul executdrii contractelor individuale de

rrunc6 se courpleteaza in REVISAL qi se transmit cdtre ITM itr termen de 5 zile de la data la care alt

intervenit aceste rnodifi cdri.

8. 1 0.lnstruirea angajatuh-ri in don-reniul SSM-SU

Anterior inceperii efective a activitdlii, $eful Biloului SSM-SU instluieqte salariatul in dorr-reniul

sdn[td{ii 9i securitilii in muncd (Legea nr.31912006 a securitalii 9i sdndtdlii in muncd, Legea nr.30712006

privincl up5rur"u impotriva incendiilor, Legea nr. 48112004, republicat[, privind protec]ia civila, Ordinul
'nr. 

16312001 pentru apdrarea Normelor generale de apdrare impotriva incendiilor) 9i intocmeqte pentru

acesta Figa de instr.uire individuala privind securitatea gi sdndtatea in rnunc6, precum gi Fiqa individualS de

instructaj in domeniul situatiilor de urgenia.

8.1 1 .DesfEgu rarea activitit\ilor confonn figei postului
Noul angajat desfEgoara activita{ile potrivit atribr-4iilor stabilite in fi9a postului, cu respectarea

dispoziliilorieglementate prin CCM la nivelul invdlarn6nt preunicersitar, preclllrl qi legisla{iei in vigoare,

inc6lcarea acestora constituind abatere disciplinard, sanc{ionata conform CCM 9i CM in vigoare'

Notd: Dacd se renun{d la angajare sau la ocuparea postului vacant scos la concurs, fie este angapt

urmdtorul candidat in ordinea punctajului ob{inut la concurs (punctajul trebuie sd indeplineascd condiliile

de admitere), fie se organizeazd un nou concurs.

e.RESPONSABILITATI
Candidatul declarat c6gtigdtor are urmdtoarele responsabilitatri 9i cornpeten{e legate de prevederile prezentei

proceduri:

t 1 Corrpleteazd cerereade angajare gi o depune la Comparlimentul Resurse umane/administratorul financiar in

vederea intocmirii gi cornpletdrii dosarulLri de angajare/personal;

ll Contribuie la completarea figei postulLri;

n Sernneazd CIM;
n DesfEqoara activitdli conform figei postului.

Responsabilul resurse umane/administratorul financiar are urmdtoarele responsabilitdtri gi con-rpeten{e legate de

prevederile prezentei proceduri :

n intocmeqte dosarul de angajare/personal inbazadocumentelor depuse de candidatul declarat c6gtigdtor;

l_1 Completeazdfrsapostului cu datele personale ale noului angajatin 3 exemplare conform figei transn-risd de

ierarhia postului, iar dLipa serTlnal'ea acestori de cdtre salaliat pdstreazd un exemplar in vederea completarii dosarului

personal;

3 Calculeaz[ gi stabilegte dreptLrrile salariale specifice postului ocupat prin concurs/examen;

! CornpleteazdClM;
1l intocrnegte legitima{ia de serviciu;
! intocrnegte decizia de numire/angaiare;

fl inregistrea zd ClM, precum gi orice rnodificare consemnatd intr-un act adi{ional la CIM, qi REVISAL'
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$eful ielarhic al postului scos la concurs are urmdtoarele responsabilitSli gi cornpetenle legate de prevedelile
prezentei proceduri:

ll Anun{6 persoana care a fost declalatd admisd pe postul vacant;
! intocmegte figa postului ulterior credlii postului, in vederea descrierii misiunilor gi lucrdrilor pe care

trebuie sd le execute salariatul ce urmeazd, a fi incadrat pe postul respectiv qi o transmite cdtre Serviciul
Secretariat odatd cu propunerea scoaterii la concurs a postului vacanl;inbaza evaludrii periodice in
conformitate cu dispoziliile legale, precurn gi ob{inerea unui nou titlu didactic de cdtre personalul didactic,
rnodifica gi cornpleteazdfrqa postului qi o transrr-rite Serviciul Secretariat in vederea intocrnirii actului adi{ional
la CIM;

lJ Stabilegte drepturile salariale specifice postului impreund cu responsabilul resurse ulrane.
ZRealizeazd instrLrctajul la loculde muncd.

n Coordoneazd, activ itatea noul u i angajat.

$eful Serviciului secretariat are unndtoarele responsabilitali gi cornpeten{e legate de prevederile prezentei
proceduri:

n Verificd modalitatea de stabilire gi calcul a dleptLrrilor salariale, efectuate de cdtre geful ierarhic al postului
gi responsabilul resurse ulnane;

Il Verificd CIM completat, anterior semndrii de cdtre director'
n Sernneazd legitirna{ia de servicin a noului angajat;
! Verifica decizia de numire/angajare;

CompartimentulJuridic are urm6toarele responsabilit5trigicornpetenJe legate de prevederile prezentei proceduri:
U Verifica CIM 9i acordd avizul de legalitate;
Il Verificd decizia de numire/angajare din punct de vedere al indeplinirii condi{iilor legale gi o certificd prin

avizul de legalitate.
I Acorda vizdCFP at6t CIM c6t qi deciziei de numire/angajare.

$eful biroului SSM-SU are urmdtoat'ele responsabilitatri gi cornpetenle legate de prevederile prezentei proceduri:
ZRealizeazd un instructaj generalin domeniul sanAtdtrii gi securita{iiin muncd, conform norrnelor legale in

vigoare, gi intocmeqte pentru acesta Figa de instruire individuala privind securitatea qi sdndtatea in rnunc6, precllrn
gi Figa individuala de instructaj in dorneniul situaliilor de urgen!6.

Directorul unitatii are urmdtoarele responsabilitdti gi competenle legate de prevederile prezentei proceduri:
n Sernneaz6 CIM;
Il Emite decizia de numire/angajare.

I O.iNREGISTRARI SPECIFICE

tr ctM;
lJ Fiqa de post;
! Cerere de angajare;
n Dosar de angajare.
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.ANEXE $I FORMULARE

Anexa l: Fonnular cerere de angajare personal didactic si de cercetare.

Anexa 2: Formular cerere de angajare personal didactic si de cercetare auxiliar, precum 9i nedidactic.

Anexa 3: Schema logicd a activitdlilor.
Anexa 4: Matricea responsabilita{ilor

Anexa 1.

Domnule Director,

bLrletin de identitate (seria 9i

nr.)..., ...., solicit angaiareain funcliade .'... !!.,""!'!!,
in cadr.ul Liceului Tehnologic de Servicii "Sf6ntul Apostol Andrei" Municipiul Ploie;ti, Depafiamentul

......., din cadrul Liceului Tehnologic de Servicii "Sfdntul Apostol Andt'ei"

Mgnicipiul PloieEti incepAncl cu data deruldrii concursului de ocupare a postului,

respectiv. ..., unrare a validdrii concursului prin hotdrArea

ConsiliulLri de Adrninistratie din data de.

Data

Semndtura

Aviz de legalitate,


