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1. Scop:

Procedura reglementeazd modul in care se desfdsoara recrutarea, selectia si angajarea
personalului administrativ in cadrul Universitatii Apollonia din Iasi.

2. Domeniul de aplicare:

Aceasti proceduri este valabilad pentru toate posturile existente sau care urmeazi si fie

infiintate in cadrul Universitatii Apollonia din Iasi.

3. Responsabilitate si autoritate:

a. Director departament: Persoana care completeazi solicitarea de personal in cadrul
departamentului pe care il conduce in vederea acoperirii unui post vacant sau in
vederea infiingédrii unui post nou;

b.  Director resurse umane: Persoana care inregistreaza solicitarea de recrutare si

desfasoara procesul de recrutare pe baza solicitérii de recrutare.

Politica de recrutare:

Egalitatea de sanse la angajare

- Universitatea Apollonia din Iasi asigurd egalitatea de sanse la angajare. Posturile
vacante sunt anuntate electronic cu informarea tuturor angajatilor. Toate posturile
vacante sunt aduse la cunostinta angajatilor prin afisarea la avizier si/sau pe cale

electronica.

- Criteriile de recrutare si selectie sunt strict de naturd profesionald si in acord cu
legislatia in vigoare. Recrutarea in cadrul Universitatii Apollonia din Iasi asigurd
respectarea drepturilor tuturor persoanelor care participi la procesul de selectie. in
deciziile lor aferente prezentei proceduri, reprezentantii Universitatii Apollonia din Iasi
responsabili cu procesul de recrutare se vor baza exclusiv pe criterii obiective,
relevante pentru specificul fiecdrui post vizat, asigurind evitarea oricirei forme de
discriminare directd sau indirectd, bazatd pe criterii de sex, orientare sexuali,
caracteristici genetice, vArstd, apartenentd nafionald, rasd, culoare, etnie, religie,
optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familial,
apartenentd ori activitate sindicala.

Comunicarea in procesul de recrutare si selectie

- In comunicarea legati de procesul de recrutare si selectie, Universitatii Apollonia din
Iasi va asigura transparenta si respectarea demnitétii umane.

- In elaborarea continutului anunturilor de recrutare si pe durata procesului de selectie
toate elementele de informare transmise candidatilor vor avea un caracter obiectiv si
realist, evitdnd formularea unor conditii false sau exagerate cu privire la atributiile,
responsabilitétile, beneficiile postului anuntat.

Continuitatea procesului de asigurare a necesarului de personal
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in Universitatii Apollonia din Iasi recrutarea este o activitate cu caracter preventiv si
permanent. Posturile vacante se ocupd de cétre cei mai buni candidati identificati in
urma selectiilor succesive. Datele cu privire la candidatii care intrunesc cerintele
pentru angajare, dar care nu s-au situat pe primul loc in competitia pentru postul vacant
sunt pastrate in baza de date a departamentului resurse umane in vederea contactirii la
o datd ulterioard, in eventualitatea aparitiei unui post vacant similar sau a unui alt post
adecvat competentelor dovedite.

Angajatii Universitatii Apollonia din Iasi care doresc si candideze pentru un alt post
decét cel pe care-1 ocupd pot depune oricind la departamentul resurse umane un CV si
o scrisoare de intentie mentiondnd postul pentru care ar dori sd candideze in
eventualitatea vacantdrii. Toate candidaturile primite care corespund cerintelor sunt
luate in calcul in momentul vacantirii unui post.

4. Definitii: .

Recrutare = Proces prin care sunt atrasi candidatii.
Selectie = Proces prin care sunt identificati cei mai potriviti candidati dintre cei disponibili.

5. Proceduri:
Etapele procesului de recrutare, selectie si angajare a personalului in cadrul

organizatiei Universitatii Apollonia din Iasi sunt:

10.
i
12.

13.

Transmiterea solicitdrii cétre departamentul resurse umane in vederea demaririi
procesului de recrutare

Intocmirea anuntului de recrutare

Stabilirea canalelor de comunicare

Publicarea anuntului

Selectia CV-urilor

Interviul telefonic de preselectie

Interviul de evaluare a corespondentei generale a candidatului cu cerintele postului

Testarea cunostintelor, a abilitatilor, proba practica

Interviul de testare profesionald

Interviul de angajare

Angajarea

Informarea candidatilor respinsi

Orientarea pe post

7. Termene-limita
Durata maxima a unui proces de recrutare si selectie este de 45 de zile de la data aprobarii
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solicitdrii de recrutare.

1. LISTA DIFUZARE
- Rectorat
- Senatul universitar
- Departamentul de RU
- Departamentul Juridic
- Facultéti
- Departamente
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