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1. SCOP

respectate la intocmirea dosarelor de angajare,

Prezenta procedurd stabileste activitifile ce trebuie efectuate si regulile ce trebuie

"Apollonia" din Iasi.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplicd in cadrul Universitatii “Apollonia” din lagi in cazul ocupérii tuturor
functiilor didactice vacante sau temporar vacante.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 publicati in Monitorul Oficial, Partea I, Nr.
18/10.01.2011
Legea nr.53/ 2003 privind Codul Muncii, cu modificérile si completirile ulterioare
Carta Universititii ,,Apollonia”.

a.

b.
€
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4.1. CONSIDERATII GENERALE
fn Universitatea ,,Apollonia” din Iasi, posturile vacante sau previzute in statele de functii
se ocupd prin concurs sau examen, conform legislatiei in vigoare.

Ocuparea posturilor didactice este de competenta universititii, in baza Hotararii nr. 457 din
4 mai 2011 privind aprobarea Metodologiei-cadru de concurs pentru ocuparea posturilor didactice
si de cercetare vacante din invatdmantul superior, a Cartei universitare si a Metodologiei proprii de
concurs pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante

Angajarea candidatilor declarati cégstigitori se face pe perioadd nedeterminati sau pe
perioadd determinati, in conformitate cu dispozitiile Codului Muncii in vigoare si Legii nr.1/2011
a educatiei nationale.

Cadrele didactice §i de cercetare asociate se angajeazi pe perioada determinati, in
functie de nevoile de angajare, de resursele financiare ale universititii §i numai in situatia in care
posturile vacante nu pot fi ocupate cu titulari.

Prin exceptie de la prevederile legislatiei muncii, studentii-doctoranzi pot fi angajati pe o
perioadd determinatd de maximum 5 ani.

Angajarea in cadrul Universititii ,Apollonia” din Iasi presupune parcurgerea
urmitoarelor etape :

1. Anuntarea persoanei care a fost declaratd admisé pe postul vacant;

2. Intocmirea i completarea dosarului de angajare/ dosarului personal. Acest dosar
contine documentele din dosarul de concurs precum si urmditoarele documente care vor fi
solicitate suplimentar in situatia in care nu se regisesc in dosarul de concurs:

- fisa medicald de aptitudine eliberatd de medicul de medicina muncii;

- copia carnetului de muncé, conformd cu originalul, sau, dupi caz, o adeverinfa care si
ateste vechimea in muncd §i /sau in specialitatea studiilor, precum si vechimea in
invdtimant, dacé este cazul;

- declaratia pe propria raspundere privind persoanele aflate in intretinere in vederea
acorddrii deducerii la calculul impozitului pe venitul din salarii, daci este cazul;

- declaratia pe propria rispundere a noului angajat privind alegerea functiei de bazi la
Universitatea “Apollonia” din Iasi, dacd este cazul (calitatea de titular existi numai in
raport cu o singurd institufie de Inva{iméint superior sau cu o singurd institutie de
cercetare-dezvoltare);

- contul bancar si codul IBAN al acestuia;

- Decizia de numire si/sau decizia de angajare, dupi caz, emise de rector;

- Contractul individual de munca. in conformitate cu prevederile art. 17 din Codul Muncii,
angajatorul are obligatia sd informeze salariatul, anterior incheierii CIM, cu privire la
atributiile postului. Aceastd informare se considerd indepliniti prin semnarea de citre
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salariat a CIM. Completarea CIM se realizeazi de citre Departamentul Resurse Umane,
in doud exemplare originale, iar semnarea de citre Presedinte, Rector si viitorul angajat.
CIM se semneazd cel tirziu in ziua lucritoare anterioard inceperii activititii. Dupi
semnare, un exemplar se Tnméneaza viitorului angajat

- Fisa postului, anexd la contractul individual de munca.

3. fnregistrarea CIM in REVISAL

4. Instruirea angajatului in domeniul SSM-SU

RESPONSABILITATI
-Senatul universititii — aproba procedura si reviziile procedurii
-Rectorul — impune aplicare procedurii
-Consiliul academic — avizeaza si monitorizeazi procedura
-Decani, sefi de departamente — aplica procedura
-CEAC universitate si structure operationale — intocmeste, elaboreazi, difuzeazi, modifica,
verificd, monitorizeaza, retrage procedura.
-Departamentul Resurse umane — aplicd procedura

LISTA DIFUZARE
1. Rectorat
2. Facultatea de Medicind Dentari
3. Facultatea de Stiinte ale Comunicarii
4. Departament Resurse Umane
5. CEAC
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