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Hotararea nr. 161/30.07.2025
cu privire la aprobarea

modificarii si completarii Metodologiei privind promovarea in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului didactic auxiliar si administrativ din
cadrul Academiei de Studii Economice din Bucuresti

In temeiul Hotararii Consiliului de Administratie nr. 526/23.07.2025 cu privire la inaintarea citre
Senatul ASE a propunerii de aprobare a modificarii si completarii Metodologiei privind promovarea in
grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului didactic auxiliar si administrativ,

Tn conformitate cu prevederile art. 137 alin. (2) lit. q) din Legea invatimantului superior nr. 199/2023,
cu modificarile si completarile ulterioare, ale art. 5 din Hotararea Guvernului nr. 1336/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare, ale
art. 39 alin. (15) lit. k) din Carta Academiei de Studii Economice din Bucuresti, ale art. 1 alin. (7),
ale art. 3 alin. (15) lit. k) si ale art. 14 alin. (1) lit. d) din Regulamentul de organizare si functionare a
Senatului ASE,

Senatul Academiei de Studii Economice din Bucuresti

Hotaraste

Art. 1. Aprobarea modificarii si completdrii Metodologiei privind promovarea in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului didactic auxiliar si administrativ din cadrul
Academiei de Studii Economice din Bucuresti, conform anexei care face parte integranta din
prezenta hotarare.

Art. 2. Consiliul de Administratie duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

Presedinte Senat,
Prof. univ. dr. Gheorghe HURDUZEU
Cancelar Senat,
Conf. univ. dr. Razvan-Andrei CORBOS

Avizat pentru legalitate,
Director Directia Juridica si Contencios Administrativ
Consilier Juridic Elena GAMAN
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Anexi la HS nr. 161/30.07.2025

METODOLOGIA privind promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului didactic auxiliar si administrativ

Art. 1 Prezenta metodologie defineste principiile, criteriile si etapele care vor fi parcurse in promovarea
in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului didactic auxiliar gi administrativ
din Academia de Studii Economice din Bucuresti (ASE).

Art. 2 (1) Prin promovare se asigura evolutia in cariera a personalului didactic auxiliar si administrativ,
prin trecerea intr-un grad superior sau treapta profesionala superioara, intr-o functie de
conducere sau intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior. Tn cadrul
fiecarei functii, salariile de baza se diferentiaza pe grade in cazul studiilor superioare si studiilor
superioare de scurtd durata si pe trepte profesionale in cazul studiilor medii.

(2) Criteriile de performanta generale avute in vedere la promovare sunt cele prevazute de art. 8
alin. (2) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar in grade sau trepte profesionale se
face, de regula, pe un post vacant.

(4) In situatia in care nu exista un post vacant, promovarea se face prin transformarea postului din
statul de functii pe care este incadrata persoana intr-un post de nivel imediat superior.
Transformarea posturilor ocupate in vederea promovarii se face cu aprobarea Senatului ASE.

(5) Promovarea in grade sau trepte profesionale a personalului didactic auxiliar si administrativ se
face prin examen, respectiv concurs pentru posturile vacante.

(6) Promovarea intr-o functie de conducere se face pe un post vacant cu respectarea prevederilor
referitoare la ocuparea unui post vacant, prin concurs sau examen.

(7) Promovarea intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior ca urmare a
obtinerii unei diplome se face prin transformarea postului din statul de functii in care aceasta
este incadrat intr-un post prevazut cu studii superioare de scurta sau studii universitare de licenta
absolvite cu diplomad de licenta sau echivalentd, al carui grad profesional este imediat superior
celui de debutant si ii asigura cel putin salariul de baza avut, cu mentinerea gradatiei avute la
data promovarii, si ulterior promovarii examenului organizat in acest sens.

Art. 3 (1) Promovarea intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior se face numai in
masura in care rectorul decide ca atributiile din fisa postului sd fie modificate in mod
corespunzator.

(2) Propunerea de promovare intr-o functie cu un nivel de studii superior, ca urmare a absolvirii de
catre salariat a unor forme de invatamant superior in specialitatea in care isi desfasoara
activitatea sau consideratd ca fiind utild pentru desfiasurarea activitdtii, justificatd de
necesitatea modificarii fisei de post, se face de catre seful ierarhic superior la cererea
salariatului, nsotita de copia legalizatd a diplomei de licenta, respectiv a diplomei de absolvire
sau, dupa caz, de adeverinta care sa ateste absolvirea studiilor, eliberate de o institutie de
invatamant superior acreditata si este aprobata de catre rector.

Art. 4 (1) Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar in grade sau trepte profesionale
imediat superioare se face prin examen, in baza unui referat de evaluare intocmit de seful
ierarhic si aprobat de rector.



(2) Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale se poate organiza trimestrial,
semestrial sau anual, in functie de decizia rectorului.

(3) Referatul prevazut la alin. (1) se depune pana in ultima zi lucratoare a fiecarui trimestru la
Directia Resurse Umane sau la persoana desemnatd in acest sens si cuprinde urmatoarele
elemente:

a) propunerea de promovare;
b) bibliografia si tematica examenului de promovare;

c) propuneri privind componenta comisiei de examinare si a comisiei de solutionare a
contestatiilor.

(4) Referatul de evaluare se depune la Directia Resurse Umane sau la persoana desemnata in acest
sens cu 30 zile calendaristice Thainte de organizarea examenului de promovare.

(5) Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare se face din 3 in 3 ani, in functie
de performantele profesionale individuale.

(6) Pentru a participa la examenul sau concursul de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare, candidatul trebuie sa fi obfinut calificativul "foarte bine" la evaluarea
performantelor profesionale individuale cel putin de douad ori in ultimii 3 ani in care acesta s-
a aflat in activitate si sd aiba o vechime de 3 ani in gradul profesional detinut.

(7) Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant vor fi promovate, prin examen, la
sfarsitul perioadei de debut stabilite in conditiile legii, in functia, gradul sau treapta
profesionald imediat superioara.

(8) Perioada desfasurata intr-o functie cu grad/treapta de debutant este etapa din cariera
salariatului cuprinsd intre data Tncadrarii pe o functie cu grad/treaptd de debutant, in urma
promovarii concursului de angajare, si data incadrarii ca salariat intr-o functie cu grad/treapta
imediat superioard, perioada de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an, cu exceptia situatiilor
in care prin legi speciale, statute sau regulamente este prevazuta o alta perioada.

(9) Perioada desfasurata intr-o functie cu grad/treaptd de debutant se intrerupe in situatia
suspendarii contractului individual de munca al salariatului, in conditiile legii.

(10) Perioada lucrata intr-o functie cu grad/treapta de debutant se desfasoara pe baza unui program
aprobat de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, la propunerea conducatorului
compartimentului in care urmeaza sa isi desfasoare activitatea salariatul debutant.

(11) Prin programul de desfasurare a perioadei lucrate intr-o functie cu grad/treapta de debutant se
stabilesc urmatoarele:

a) alocarea a doud ore, zilnic, din timpul normal de lucru, studiului individual sau
programelor de formare la care trebuie sa participe salariatul, in conditiile legii;

b) planificarea activitatilor ce urmeaza sa fie desfasurate, in functie de nivelul cunostintelor
teoretice si al deprinderilor practice dobandite pe parcursul perioadei de debutant.

(12)In scopul cunoasterii specificului activitatii autoritatii sau institutiei publice, salariatului
debutant i se va asigura posibilitatea de a asista la indeplinirea atributiilor de serviciu de catre
salariatii cu grade superioare din cadrul altor compartimente. Aceasta activitate se va desfagura
in coordonarea unui indrumator si nu poate depasi un sfert din durata activitatii salariatului
debutant.

(13) Indrumatorul este numit de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, la propunerea
conducatorului compartimentului in care 1si desfasoara activitatea salariatul debutant.



(14) Indrumatorul are urmitoarele atributii:
a) coordoneaza activitatea salariatului debutant;

b) sprijind salariatul debutant in identificarea celor mai bune modalitati de rezolvare a
lucrarilor repartizate acestuia;

c¢) supravegheaza modul de indeplinire a atributiilor de serviciu de catre salariatul debutant;

d) propune conducatorului compartimentului cursurile de perfectionare profesionald la care
trebuie sa participe salariatul debutant;

e) la finalizarea perioadei, Intocmeste un raport de evaluare pentru salariatul debutant, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 3.

(15) La finalizarea perioadei, salariatul debutant intocmeste un raport, potrivit modelului prevazut
n anexanr. 4.

(16) Criteriile de evaluare a personalului contractual in vederea intocmirii referatului de evaluare
pentru examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare sunt:

a. cunostinte profesionale si abilitati;
. calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate;
. perfectionarea pregatirii profesionale;

. capacitatea de a lucra in echipa;

b
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e. comunicare;
f. disciplina;
g. rezistenta la stres si adaptabilitate;

h. capacitatea de asumare a responsabilitatii;
I. integritate si eticd profesionala.

Art. 5 (1) Anuntul privind examenul de promovare se afigseaza la avizierul Directiei de Resurse Umane a
ASE (etajul 2, cladirea Cihoschi) si pe website-ul https://resurseumane.ase.ro/ cu 45 10 zile
lucratoare inainte de data stabilita pentru organizarea acestuia.

(2) Anuntul va contine in mod obligatoriu:
a) data, ora si locul desfasurarii examenului;
b) bibliografia si, dupa caz tematica;
c) modalitatea de desfagurare a examenului.

Art. 6 Exercitarea cu caracter temporar a unei functii contractuale de conducere, vacante sau temporar
vacante, se realizeaza pe duratd determinatd, potrivit art. 30 din Legea-cadru nr. 153/2017, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 7 Pentru a putea fi promovat potrivit art. 6, angajatul trebuie sa Indeplineasca conditiile de studii si
de vechime in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea functiei, stabilite prin fisa de post, si
sa nu aiba o sanctiune disciplinara aplicatd, care nu a fost radiata, potrivit prevederilor art. 248 alin.
(3) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 8 Examenul de promovare a personalului contractual consta in sustinerea unei probe scrise sau a unei
probe practice, dupa caz, stabilite de comisia de examinare. Proba practica inlocuieste proba scrisa
in cazul functiilor contractuale la care este necesara verificarea abilitatilor practice.



Capitolul 1

Organizarea examenului pentru promovarea personalului didactic auxiliar si administrativ

1.1 Procedura de organizare a examenului de promovare
Art. 9 Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului

didactic auxiliar si administrativ se organizeaza trimestrial, semestrial sau anual, tinandu-se cont
de necesitatile de functionare ale institutiei, de rezultatele evaluarii performantelor profesionale

ege vy

Art. 10 (1) In vederea pregitirii organizarii examenului de promovare, Directia Resurse Umane transmite

in fiecare an, pana la data de 28 februarie, lista cu personalul care poate fi propus pentru
promovare, eligibil conform prevederilor art. 4(5), 4(6) si 4(7), catre:

a) Directorii de departamente si decani, in cazul personalului didactic auxiliar si administrativ
din cadrul acestora;

b) Directorii de directii/sefii de servicii subordonati direct directorului general administrativ
sau directorului general-adjunct administrativ;

c) Directorii de directii/Conducatorii compartimentelor /serviciilor/ din subordinea directa a
Rectorului.

(2) in baza listei primite, conducitorii ierarhici previzuti la alin. 1 vor intocmi documentatia de
promovare, care va contine si lista personalului propus a fi promovat. Lista va cuprinde atat
personalul propus pentru promovare pe un post vacant, cat si personalul propus pentru
promovare prin transformarea posturilor din statul de functii in posturi de nivel imediat
superior si va fi transmisd inapoi cétre Directia Resurse Umane pana la data de 31 martie
afiecarui an.

(3) Documentatia de promovare va contine urmatoarele informatii:

a) Referatul de evaluare al persoanei propusa pentru promovare intocmit conform
prevederilor art. 4(3);

b) Fisa de post corespunzatoare functiei contractuale vacante intocmita si aprobata in
conditiile legii sau fisa postului propus pentru transformare in post de nivel imediat
superior (fisa postului ocupat completata si modificatd in mod corespunzétor, conform
noilor atributii), dupa caz;

(4) Documentatiile de promovare intocmite conform alin (2) si (3) vor fi aprobate de superiorii
terarhici persoanelor prevazute la alin. 1, respectiv, dupa caz, de catre: Decan, Directorul
General Administrativ, Directorul General Adjunct Administrativ, Prorectorul de resort care
are in subordine/coordonare structura administrativa respectiva sau Rector.

(5) In vederea incadririi in cheltuielile de personal aprobate in buget, la nivelul Directiei Resurse
Umane se face o centralizare a referatelor si o estimare a cheltuielilor salariale suplimentare
care vor fi determinate de promovari. Acestea vor fi inaintate spre aprobare Consiliului de
Administratie pand la data de 31 mai, care, ulterior, pe seama incadrarii in buget, aproba sau
nu demararea procedurilor privind organizarea examenului de promovare.

(6) Documentatia care va fi inaintata catre Consiliul de Administratie va cuprinde:

a) nota generald din care sa reiesa numarul total al posturilor propuse pentru a se organiza
examen/concurs de promovare si estimarea impactului salarial aferent (lunar si anual);



b) lista posturilor vacante din statul de functii pentru care Consiliul de Administratie aproba
organizarea examenului de promovare;

c) lista posturilor care trebuie transformate in vederea organizarii examenului/concursului de
promovare, pe care Consiliul de Administratie le analizeaza si avizeaza in vederea
transmiterii catre Senatul ASE pentru aprobare;

d) calendarul propus pentru organizarea examenului de promovare.

(7) Dupa obtinerea avizului favorabil din partea Consiliului de Administratie si a aprobarii de catre
Senat a posturilor care trebuie transformate in vederea promovarii, Directia Resurse Umane va
incepe procedurile de desfasurare a examenului de promovare a personalului didactic auxiliar
si administrativ.

(8) Anuntul privind examenul de promovare, cuprinzand conditiile de participare, componenta
dosarului de examen, calendarul, tematica si bibliografia, locul de depunere a dosarelor de
examen, se afiseaza la avizierul Directiei Resurse Umane din cladirea Cihoschi si pe site—ul
https://resurseumane.ase.ro/ cu cel putin 10 zile lucratoare inainte de proba
examenului/concursului.

1.2 Inscrierea candidatilor la examen

Art. 11 (1) Dosarul de examen se depune de citre candidati pentru functii de executie la Directia Resurse
Umane in termen de 5 zile lucratoare de la data afisarii anuntului privind organizarea
examenului de promovare si contine in mod obligatoriu:

a) cerere de inscriere la examen adresata Rectorului ASE (Anexa 1);

b) adeverinta cliberata de Directia Resurse Umane in vederea confirmarii indeplinirii
conditiilor pentru promovare si a atestarii vechimii in gradul/treapta profesionald din care
se promoveaza, precum si a calificativelor obtinute la evaludrile din ultimii 3 ani;

C) copii ale rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale din ultimii 3 ani in care s-a
aflat Tn activitate.

(2) Dosarele primite in termenul stabilit alin. 1 se transmit comisiilor de examinare cu cel putin
5 zile lucratoare inainte de data primei probe de examen.

Art. 12 (1) Promovarea intr-o functie de conducere se face din randul salariatilor institutiei sau autoritatii
publice care sunt Incadrati pe un post pentru care este prevazut un nivel de studii superior,
respectiv studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, pe un post
vacant, cu respectarea prevederilor Metodologiei privind organizarea si desfagurarea concursului
de ocupare a posturilor vacante sau temporar vacante pentru personalul didactic auxiliar si
nedidactic administrativ din cadrul Academiei de Studii Economice din Bucuresti referitoare la
ocuparea unui post vacant prin concurs.

(2) In vederea participarii la concursul de promovare intr-o functie de conducere, candidatii depun dosarul
de concurs la Directia Resurse Umane care contine in mod obligatoriu:

a) cerere de inscriere;

b) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si ale altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si/sau perfectionari necesare ocuparii postului, dupa caz;

c) adeverinte eliberate de angajatori din care sa reiasa vechimea in specialitatea studiilor universitare
de licentda absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, solicitate pentru ocuparea
postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei.



(3) Angajatorul stabileste vechimea in specialitatea studiilor universitare de licenta absolvite cu diploma
de licentd sau echivalentd necesare pentru participarea la concursul de promovare intr-o functie de
conducere in functie de specificul activitatii autoritatii sau institugiei publice.

1.3 Componenta si atributiile comisiilor de examinare si de solutionare a contestatiilor

Art. 13 (1) Comisia de examinare si comisia de solutionare a contestatiilor sunt desemnate prin decizia

(2)

3)

4)

()

(6)
)
(8)

rectorului si sunt formate din 3 membri titulari si un membru de rezerva cu experienta si
cunostintele necesare in domeniul postului pentru care se face promovarea si un secretar.

Calitatea de membru in comisia de examinare este incompatibild cu calitatea de membru 1n
comisia de solutionare a contestatiilor.

La solicitarea organizatiei sindicale adresata ASE, din comisia de concurs la examenul de
promovare a personalului contractual in grade sau trepte profesionale fac parte si
reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative. Solicitarea organizatiei sindicale se va
transmite pana cel tarziu in ultima zi prevazuta pentru depunerea dosarelor de concurs de
catre candidati si trebuie sa fie insotita de documente justificative care sa ateste indeplinirea
conditiilor prevazute la art. 14 din prezenta Metodologie.

Fiecare membru al comisiei de examinare propune pe baza bibliografiei si, dupa caz, a
tematicii maximum 3 subiecte. Pe baza propunerilor membrilor comisiei de examinare,
comisia intocmeste minimum doua seturi de subiecte, cu cel mult doud ore Tnainte de ora
stabilitd pentru examenul de promovare.

La locul, data si ora stabilite pentru examenul de promovare, comisia de examinare aduce in

sala de examen seturile de subiecte stabilite conform alin. (4). Candidatul sau unul dintre
candidati (in cazul in care sunt mai multi pe acelasi post) va proceda la extragerea unui set
de subiecte din cele stabilite de catre comisia de examinare.

Durata examenului de promovare se stabileste de comisia de examinare in functie de gradul
de dificultate si complexitate al subiectelor stabilite, dar nu poate depasi 3 ore.

Presedintele comisiei de examinare, respectiv al comisiei de solutionare a contestagiilor se
desemneaza din rindul membrilor acestora, prin decizia rectorului de constituire a comisiilor.

Secretariatul comisiei de examinare si comisiei de solutionare a contestatiilor este asigurat
de cétre o persoana din cadrul DRU, aceasta neavand calitatea de membru.

Art. 14 Persoancle desemnate in comisiile de examinare sau de solutionare a contestatiilor trebuie sa
indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

a)

b)

Art. 15 (1)

sd detina o functie cel putin egald sau echivalenta cu functia de promovare sau aceeasi treapta
profesionald, dupa caz; In situatia in care nu existi salariati cu acelasi grad profesional sau
aceeasi treaptd profesionala, in comisia de examinare si in comisia de solutionare a
contestatiilor pot fi nominalizate si persoane care 1si desfagoara activitatea in baza unui raport
de serviciu care au cel putin acelasi nivel de studii cu cel al postului scos la concurs.

sd aiba cunostinte in unul dintre domeniile functiei pentru care se organizeaza examenul sau
cunostinte generale in administratia publica;

¢) sa nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese. Tn acest sens, fiecare
membru al comisiei de examinare si al comisiei de solutionare a contestatiilor va completa
declaratia prevazuta in Anexa 2.

Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de examinare sau in comisia de
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solutionare a contestatiilor persoana care a fost sanctionata disciplinar, iar sanctiunea aplicata
nu a fost radiata, conform legii.

(2) Calitatea de membru in comisia de examinare este incompatibild cu calitatea de membru in
comisia de solutionare a contestatiilor.

Art. 16 Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de examinare sau in comisia de
solutionare a contestatiilor persoana care se afla in urmatoarele situatii:

(@) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale ale
sale ori ale sotului sau sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaluarii;

(b) este sot, sotie, ruda sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori
cu un alt membru al comisiei de examinare sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;

(c) este sau urmeaza sa fie, in situatia ocuparii functiei de conducere pentru care se organizeaza
examenul, direct subordonat ierarhic al oricaruia dintre candidati.

Art. 17 (1) Situatiile prevazute la art. 15 si 16 se sesizeaza in scris rectorului de catre persoana in cauza,
de oricare dintre candidati, de rector ori de orice altd persoana interesata, in orice moment al
organizarii si desfasurarii examenului.

(2) Membrii comisiei de examinare sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia sa
informeze, in scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat despre aparitia oricarei situatii
dintre cele prevazute la art. 15 si 16. In aceste cazuri, membrii comisiei de examinare sau ai
comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia sa se abtina de la participarea ori luarea
vreunei decizii cu privire la promovare.

(3) In cazul constatarii existentei uneia dintre situatiile prevazute la art. 15 si 16 actul administrativ
de numire a comisiei de concurs, respectiv de solutionare a contestatiilor, se modifica in mod
corespunzator, in termen de cel mult doua zile lucratoare de la data constatarii, prin inlocuirea
persoanei aflate in respectiva situatie cu o altd persoana care sd indeplineasca conditiile
prevazute la art. 14.

(4) In cazul in care oricare dintre situatiile prevazute la art. 15 si 16 se constata ulterior desfasurarii
uneia dintre probele examenului, rezultatul probei ori al probelor desfasurate se recalculeaza
prin eliminarea evaludrii membrului aflat in situatie de incompatibilitate sau conflict de
interese, sub rezerva asigurarii validitatii evaluarii a cel pufin doua treimi din numadrul
membrilor comisiei de examen.

(5) In situatia in care nu este asigurata validitatea evaluarii a cel putin doua treimi din numarul
membrilor comisiei de concurs, procedura de organizare si desfasurare a examenului se reia.

Art. 18 Neindeplinirea de catre membrii comisiilor de examinare si de solutionare a contestatiilor a

obligatiei prevazute la art. 17 alin. (2) precum si neprezentarea la probele de concurs fara motive
obiective constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legii.

Art. 19 (1) In functie de numarul si de specificul posturilor pentru care se organizeazi examen/concurs
de promovare, se pot constitui mai multe comisii de examinare.

(2) In situatia in care se organizeaza in aceeasi perioadd examen pentru ocuparea mai multor
functii similare din punctul de vedere al atributiilor, se poate constitui o singurd comisie de
concurs, respectiv de solutionare a contestatiilor.

Art. 20 (1) Membrii comisiei de concurs au urmatoarele atributii principale:
a) selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;
b) stabilesc subiectele pentru proba scrisa;
6



C) stabileste planul probei practice;
d) elaboreaza baremul de corectare/notare pentru proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz;
e) noteaza pentru fiecare candidat proba scrisa si/sau proba practica;

f) semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei, precum si raportul final al
concursului.

(2) Presedintele comisiei de concurs, pe langa atributiile prevazute la alin. (1), indeplineste si
urmatoarele atributii:

a) solicitd secretarului convocarea membrilor, dupa caz;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele examenelor/concursului pentru a fi comunicate
candidatilor;

Art. 21 (1) Membrii comisiei de solutionare a contestatiilor au urmatoarele atributii principale:

a) verifica cu celeritate sesizarile primite de la candidati cu privire la nerespectarea
prevederilor legale privind organizarea si desfasurarea examenului;

b) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la notarea probei scrise sau a
probei practice, renoteaza proba scrisa si/sau proba practica, daca este cazul;

C) semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa de
contestatii.

(2) Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor, pe langa atributiile prevazute la alin. (1),
indeplineste si urmatoarele atributii:
a) solicita secretarului convocarea membrilor, dupa caz;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor,
dupa caz.

Art. 22 Secretarul comisiei de examen si de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii
principale:
a) primeste dosarele de examen ale candidatilor si le atribuie acestora un cod numeric pentru
identificare;
b) primeste si inregistreaza contestatiile depuse de candidati;

C) convoaca membrii comisiei de examinare, respectiv membrii comisiei de solutionare a
contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei;

d) intocmeste, redacteaza si semneaza alaturi de comisia de examinare, respectiv comisia de
solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specifica a acesteia,
respectiv raportul examenului care va fi semnat de catre tofi membrii comisiei;

e) asigurd afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele examenului, respectiv
rezultatele eventualelor contestatii, folosind codul numeric pentru identificare atribuit
acestora;

f) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a examenului.

Art. 23 In Indeplinirea atributiilor prevazute, membrii comisiei de concurs, ai comisiei de solutionare a
contestatiilor, precum si persoanele care asigura secretariatul acestor comisii au obligatia de a
respecta confidentialitatea datelor cu caracter personal, potrivit legii.



Art. 24 Pentru activitatea desfasurata in cadrul comisiei de concurs, precum si pentru cea desfasurata in
cadrul comisiei de solutionare a contestatiilor, membrii §i secretarii acestora au dreptul la o
indemnizatie reprezentand 10% din salariul de bazd minim brut pe tara garantat in plata.

Art. 25 Desfasurarea examenului de promovare consta in etapele cuprinse intre prima zi de depunere a
dosarelor candidatilor si data afisarii rezultatelor finale ale acestuia.

Capitolul 2

Desfasurarea examenului pentru promovarea personalului didactic auxiliar si administrative

2.1 Desfasurarea examenului: proba scrisa si/ sau proba practicd a examenului

Art. 26 (1) Comisia de examinare va evalua candidatul in cadrul examenului de promovare in grade sau

()

©)

trepte profesionale pe baza urmatoarelor criterii:
a) cunostinte teoretice necesare functiei evaluate;
b) comportament in situatii de criza;

C) abilitati de comunicare;

d) capacitate de sinteza;

e) complexitate, initiativa, creativitate.

Criteriile prevazute la alin. 1 se evalueaza pe baza unei probe scrise din domeniul de activitate
al angajatului, care sd ateste pregatirea profesionala si gradul de acumulare a experientei
profesionale in domeniul respectiv. Proba scrisa poate fi sustinuta si sub forma unui test-grila.

In cazul probei practice se verifici abilititile practice.

2.1.1 Proba scrisa

Art. 27 (1) Prin proba scrisa se testeaza cunostintele teoretice necesare ocupdrii postului pentru care se

()

(3)
(4)
()
(6)
(7)

organizeaza examenul.

Subiectele pentru proba scrisd se stabilesc pe baza bibliografiei si pe baza tematicii de
examen, astfel incat sd reflecte capacitatea de analizd si sintezd a candidatului, in
concordanta cu nivelul si specificul postului pentru care se organizeaza promovarea.

Comisia de examinare stabileste subiectele si alcatuieste seturile de subiecte pentru proba
scrisd, In ziua in care se desfagoara proba scrisa.

Pe baza propunerilor membrilor comisiei de examinare, comisia intocmeste minimum doua
seturi de subiecte care vor fi prezentate candidatului.

Membrii comisiei de examinare raspund individual pentru asigurarea confidentialitagii
subiectelor propuse.

Seturile de subiecte se semneaza de toti membrii comisiei de examinare si se inchid in plicuri
sigilate, care vor fi semnate de presedintele comisiei de examen, purtand stampila ASE.

Comisia de examinare stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunica
odata cu subiectele si se afiseaza la locul desfasurarii examenului.



(8) Tn cazul In care proba scrisa consta in rezolvarea unor teste-grild, intrebarile pot fi formulate
cu cel mult doua zile Tnainte de proba scrisa. Intrebarile pentru fiecare test-grild se stabilesc
in ziua 1n care se desfasoara proba scrisa, Tnainte de inceperea acestei probe.

(9) Tnainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea
indeplinirii formalitatilor prealabile, respectiv verificarea identitatii. Verificarea identitagii
candidatilor se face numai pe baza cartii de identitate sau alt document echivalent, cartii
electronice de identitate, cartii de identitate provizorie sau a buletinului de identitate, aflate
in termen de valabilitate. Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori
care nu pot face dovada identitafii prin prezentarea cartii de identitate, cartii electronice de
identitate, cartii de identitate provizorie sau a buletinului de identitate, sunt considerati
absenti.

(10) Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sala a acestora atrage eliminarea din
examen, cu exceptia situatiilor de urgenta in care acestia pot fi insotiti de unul dintre membrii
comisiei de examinare sau de persoanele care asigura supravegherea.

(11)Dupa ora stabilita pentru inceperea probei scrise este interzis accesul candidatilor care
intarzie sau al oricarei alte persoane, in afara membrilor comisiei de concurs, precum si a
secretarului de concurs.

(12) Durata probei scrise se stabileste de comisia de examinare in functie de gradul de dificultate
si complexitate al subiectelor, dar nu poate depasi 3 ore.

(13) La ora stabilita pentru inceperea probei scrise, comisia de examinare prezintda candidatului
seturile de subiecte si 1l invita sa extraga un plic cu subiectele de examen.

(14)In incaperea in care are loc examenul, pe toatd perioada derulirii acestuia, inclusiv a
formalitatilor prealabile si a celor ulterioare finalizarii probei, candidagilor nu le este permisa
detinerea sau folosirea vreunei surse de consultare sau a telefoanclor mobile ori a altor
mijloace de comunicare la distanta.

(15) Nerespectarea dispozitiilor prevazute la alin. 13 atrage eliminarea candidatului din proba de
examen. Comisia de examinare, constatand Incdlcarea acestor dispozitii, elimind candidatul
din sald, inscrie mentiunea "anulat" pe lucrare si consemneaza cele intamplate Tn procesul-
verbal.

(16) Lucrarile se redacteaza, sub sanctiunea anularii, doar pe seturile de hartie asigurate de ASE,
purtand stampila acesteia pe fiecare fila.

(17) Candidatul are obligatia de a preda comisiei de examinare lucrarea scrisa, respectiv testul
grila, la finalizarea lucrarii ori la expirarea timpului alocat probei scrise, semnand borderoul
special Tntocmit in acest sens.

2.1.2 Proba practica
Art. 28 Proba practica consta in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului in vederea
promovarii.

Art. 29 (1) Proba practica se desfasoara pe baza unui plan stabilit de comisia de examinare, care va include
urmatoarele criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare;
b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

C) indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;
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d) capacitatea de comunicare;
e) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice.
(2) In vederea testirii pentru proba practici se pot stabili si alte criterii de evaluare.

(3) Aspectele constatate in timpul deruldrii probei practice vor fi consemnate in scris 1n anexa la
raportul final al examenului, Intocmita de secretarul comisiei de examinare, care se semneaza
de membrii acestei comisii i de candidat.

Art. 30 (1) Examenul de promovare organizat la sfarsitul perioadei in care salariatul a fost incadrat pe
functia de debutant consta in sustinerea unui interviu, fatd in fata sau online, dupa caz, care
are la baza evaluarea raportului salariatului debutant.

(2) Raportul de evaluare privind activitatea desfasurata de catre salariatul debutant, intocmit de
indrumator, se ia in calcul la finalizarea examenului de promovare al salariatului debutant,
ponderea acestuia in nota finald a examenului de promovare fiind stabilitd de comisia de
examinare.

Art. 31

(1) Comisia de examinare intocmeste un proces-verbal in care sunt consemnate intrebarile puse
candidatului, precum si raspunsurile acestuia, proces-verbal care este asumat de candidat si
de membrii comisiei prin semnatura.

(2) Interviul este notat de catre membrii comisiei de examinare cu un punctaj de maximum 100
de puncte.

(3) Punctajul acordat de membrii comisiei de examinare este consemnat in borderoul individual
de notare.

(4) Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.

(5) Rezultatele examenului de promovare se comunica in scris salariatului, prin orice mijloc de
comunicare, in termen de doud zile lucratoare de la data sustinerii acestuia.

(6) Salariatul debutant nemultumit de rezultatul obtinut poate depune contestatie in termen de 0
zi lucratoare de la data comunicarii rezultatelor, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

(7) Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua interviul pe baza procesului-verbal
intocmit de comisia de examinare, iar rezultatele finale se comunica in scris salariatului
debutant in termen de doua zile lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a
contestatiei.

Art. 32 Salariatul debutant nemultumit de modalitatea de solutionare a contestatiei se poate adresa
instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

2.2 Notarea probelor si comunicarea rezultatelor

Art. 33 (1) Fiecare membru al comisiei de examinare noteaza lucrarea elaborata de candidat cu un punctaj
maxim de 100 de puncte.

(2) Proba practica este notata de catre membrii comisiei de examinare cu un punctaj de maximum
100 de puncte.

(3) In situatia in care pentru o lucrare se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte intre
punctajele acordate de membrii comisiei de concurs, se procedeaza dupa cum urmeaza:

a. dacad comisia este formata din 3 membri, lucrarea se recorecteaza de catre toti membrii
acesteia. Procedura recorectarii se reia ori de cate ori se constatd ca exista diferente mai
mari de 10 puncte intre punctajele acordate de membrii comisiei de examinare;
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b. dacd comisia este formata din 5 membri, se face media aritmetica a punctajelor acordate
de membrii comisiei, eliminandu-se punctajul cel mai mic si punctajul cel mai mare.

(4) Seinterzice desigilarea lucrarilor anterior recorectarii.
(5) Lucrarile scrise, dupa acordarea punctajelor finale, se desigileaza.
(6) Sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut:
a) minimum 50 de puncte, in cazul examenelor organizate pentru ocuparea functiilor de
executie;
b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor

contractuale de conducere.

(7) Punctajul acordat de membrii comisiei de examinare este consemnat in borderoul de notare,
iar rezultatele vor fi afisate la sediul DRU si pe site-ul https://resurseumane.ase.ro/ in termen
de maxim 1 zi lucratoare de la desfasurarea examenului/concursului.

(8) Candidatii nemultumiti de rezultatul obtinut pot depune contestatie in termen de o zi
lucratoare de la data afisarii rezultatelor, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

(9) Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua lucrarea sau proba practica in termen de
1 zi lucratoare, urmand ca rezultatele finale sa se afiseze la sediul institutiei in maxim 1 zi
lucratoare de la data solutiondrii contestatiei.

(10) Afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, precum si afisarea
rezultatelor solutionarii contestatiilor si a rezultatelor finale ale concursului se realizeaza
folosindu-se codul numeric pentru identificare atribuit fiecarui candidat.

(11) Candidatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii.

(12) Orice candidat poate consulta, la solicitarea sa, doar lucrarea sa scrisa redactata in cadrul
probei scrise a examenului, dupa corectarea si notarea acesteia, in prezenta secretarului comisiei
de concurs.

Art. 34 (1) Ca urmare a promovarii examenului de promovare, incadrarea in noua functie se face incepand

cu prima zi a lunii urmatoare celei in care a avut loc promovarea, iar fisa de post se modifica
si se completeaza cu noile atributii.

(2) Obligatia de a completa fisa postului apartine superiorului ierarhic al salariatului promovat.

2.3 Finalizarea examenului/concursului

Art. 35 In situatia n care persoana examinata nu a obtinut punctajul minim, aceasta ramane incadrata

pe functia detinutd, respectiv pe gradul / treapta profesionala avuta.

Art. 36 (1) DRU, in termen de 10 zile lucratoare de la finalizarea examenului de promovare, va

elabora §i va prezenta Rectorului Academiei de Studii Economice un raport referitor la
promovarea personalului.

2) In urma finalizarii examenului/concursului, DRU procedeazi la intocmirea actelor aditionale
p !
pe noua functie a candidatilor, iar figsele posturilor vor fi completate cu noile atributii in
raport cu nivelul postului.
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2.4. Sesizari

Art. 37. (1) In cazul in care, de la data anuntirii concursului si pani la afisarea rezultatelor finale ale
acestuia, rectorul este sesizat cu privire la nerespectarea prevederilor legale privind
organizarea si desfasurarea concursului, se procedeazd la verificarea celor sesizate, cu
celeritate, de catre o comisie ai carei membri sunt desemnati prin act administrativ.

(2) Sesizarea poate fi facuta de catre membrii comisiei de concurs ori ai comisiei de solutionare
a contestatiilor, de catre oricare dintre candidati sau de catre orice persoana interesata.

(3) In situatia in care verificarile previzute la alin. (1) se realizeaza cu incadrarea in termenele
procedurale prevazute de prezenta metodologie si se constata ca sunt respectate prevederile
legale privind organizarea si desfasurarea concursului, acesta se desfdgoard in continuare.

(4) Tn cazul In care aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in termenele procedurale
prevazute de prezenta metodologie, desfasurarea concursului va fi suspendata prin act
administrativ al rectorului, pe o perioada de 15 zile lucratoare.

(5) Suspendarea concursului prevazuta la alin. (4) se finalizeaza astfel:

a) daca comisia desemnata potrivit alin. 1 constata existenta unor deficiente in respectarea
prevederilor legale, concursul se anuleaza prin act administrativ al rectorului;

b) daca se constata ca prevederile legale au fost respectate, concursul se reia de la momentul
suspendarii.

2.5. Termene

(1) Termenele prevazute in prezenta metodologie se calculeaza avandu-se in vedere inclusiv ziua cand
au inceput si ziua cand s-au sfarsit.

(2) Termenul de o zi lucratoare incepe de la data si ora afisarii rezultatelor selectiei sau a probelor de
concurs si se incheie 1n ziua lucratoare urmatoare la aceeasi ora la care a inceput.

(3) Termenul care incepe intr-o zi nelucratoare sau de sarbatoare legala se considera ca incepe in prima
zi de lucru urmatoare.

(4) Termenul care se sfarseste intr-o zi nelucratoare sau de sarbatoare legald se va prelungi pana la
sfarsitul primei zile de lucru urmatoare.

Prezenta metodologie a fost elaborata in baza Legii 53/2003 privind Codul Muncii, Legii nr. 199/2023 a
Invatimantului Superior, Legii nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
Hotararea 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

Prezenta metodologie a fost aprobatd de Senatul Academiei de Studii Economice din Bucuresti in sedinta
din 25.03.2015 si modificata in sedinta din 23.06.2021 si in sedinta din 30.07.2025.

Presedinte Senat, Rector,
Prof. univ. dr. Gheorghe HURDUZEU Prof. univ. dr. Nicolae ISTUDOR
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Subsemnatul(a)

pentru promovarea pe

structuri organizatorice.

Semnatura .......cccoe........

Anexa 1

DOMNULE RECTOR

.................................................................................... CNP
...................................... domiciliat(a) n localitatea
............................................ JUAL/SECEOr e
.................. nr............. bloC ..............scara ........... €@ ............ P ..oenvene, CI/BI
.............................. eliberat de ... la data
ey @VANA FUNCHA € ooeiiiiiiiiee , In
.................................. , va rog sa-mi aprobati inscrierea la examenul/concursul
POSTUL B et in cadrul aceleasi
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Anexa 2

Declaratie

Subsemnatul/a .........c..cooveeeveeeiieeieeieeee e ,avand functia de .......c..oooveviiiiieeieeeee la
Academia de Studii Economice din Bucuresti, presedinte/membru in Comisia de examinare pentru
promovarea salariatilor pe urmatoarele posturi:

declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art. 326 Cod Penal, privind falsul in declaratii, ca nu
ma aflu in urmatoarele situatii:

a) de a avea relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale ale
mele ori ale sofului sau sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaluarii;

b) de a fi sot, sotie, ruda sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu un
alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;

Am luat la cunostinta de obligatia de a informa, in scris, cu celeritate, persoanele care m-au desemnat
despre aparitia oricirei situatii dintre cele prevazute la pct. 1 a), b) si ¢). In aceste cazuri, am obligatia de
a ma abtine de la participarea ori luarea vreunei decizii cu privire la concurs.

Am luat la cunostintd de faptul ca neindeplinirea obligatiei prevazute la pct. 2 se sanctioneaza potrivit
Legii nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile
si completarile ulterioare.

Data: ....cooovvevviieeeeens

Nume si prenume

Semnatura

14



RAPORT de evaluare pentru salariatul debutant

Autoritatea sau institutia publica:
Numele i prenumele salariatului debutant:
Functia:

Compartimentul:

Data evaluarii: ....ccocvveeeeeeen....

Anexa 3

Criterii de evaluare pentru salariatii debutanti in vederea promovarii in grad

Punctajul obtinut

1. Gradul de cunoastere a reglementarilor specifice domeniului de activitate

2. Cunoasterea specificului administratiei publice

3. Capacitatea de indeplinire a atributiilor

4. Gradul de adaptabilitate si flexibilitate Tn indeplinirea atributiilor

5. Capacitatea de transmitere a ideilor clar si concis, in scris si/sau verbal, dupa
caz

6. Capacitatea de a lucra in echipa, respectiv capacitatea de a se integra intr-o
echipa, de a-si aduce contributia prin participare efectiva, de a sprijini activitatea
echipei in realizarea obiectivelor acesteia

Criterii de evaluare pentru salariatii debutanti in vederea promovarii in treapta

1. Cunoasterea specificului administratiei publice

2. Rapiditatea si calitatea indeplinirii sarcinilor alocate

3. Initiativa

4. Capacitatea de relationare cu publicul

5. Punctualitate, disciplina si responsabilitate

Calificativ de evaluare?:

) Se completeazi cu "necorespunzitor", respectiv "corespunzitor".
Propuneri:

Recomandatri:

Comentariile salariatului evaluat?):
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2) Daca este cazul.

Numele si prenumele salariatului debutant:

Functia:

Semnatura:

Data:

Numele i prenumele evaluatorului:
Functia:

Semnatura:

Data:
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Anexa 4

Raportul salariatului debutant

Denumirea structurii:
1) Numele si prenumele salariatului debutant:
2) Functia:

3) Perioada de desfasurare a activitatii in functia contractuala de debutant: de la

4) Atributiile de serviciu - conform figei postului:
5) Activitatile desfasurate efectiv:
6) Dificultati intampinate pe parcurs:

7) Activitati din afara institutiei in care s-a implicat:

Data intocmirii:

Semnatura:
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