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CADRUL LEGAL 
   

• Legea învăţământului superior nr.199/2023, cu modificările şi completările ulterioare; 
• Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificările şi completările ulterioare; 
• Legea nr. 118/2019 privind Registrul naţional automatizat cu privire la persoanele care au 
comis infracţiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, cu modificările 
şi completările ulterioare; 
• HG nr. 1336/2022, cu modificările şi completările ulterioare, pentru aprobarea 
Regulamentului - cadru privind organizarea şi dezvoltarea carierei personalului contractual 
din sectorul bugetar plătit din fonduri publice.  
 

CAPITOLUL I 
ORGANIZAREA CONCURSULUI 

 
A. Condiţii generale şi specifice de participare la concurs şi procedura de scoatere a posturilor la 
concurs 
 Art.1 (1) Ocuparea unui post/unei funcţii vacant(e) sau temporar vacant(e) corespunzător unei 
funcţii didactice auxiliare şi administrative se face prin concurs sau examen, în limita 
posturilor/funcţiilor vacante sau temporar vacante prevăzute în statul de funcţii; 
  (2) În cazul în care la concursul organizat se prezintă un singur candidat, ocuparea 
postului/funcției se face prin examen.  
 
Art.2. La concursul organizat pentru ocuparea unui post/unei funcţii vacant(e) sau temporar 
vacant(e) poate participa orice persoană care îndeplineşte condiţiile generale şi condiţiile specifice 
stabilite prin fişa postului pentru ocuparea respectivului post/respectivei funcţii vacant(e) sau 
temporar vacant(e).  
 
Art.3 Poate participa la concursul pentru ocuparea unui post/unei funcţii vacant(e) sau temporar 
vacant(e) persoana care îndeplineşte următoarele condiţii:   

a) are cetăţenia română, cetăţenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor 
aparţinând Spaţiului Economic European şi domiciliul în România, sau cetaţenia 
Confederaţiei Elveţiene;  
b) cunoaşte limba română, scris şi vorbit; 
c) are capacitate de muncă;  
d) are o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată prin 
adeverinţa medicală eliberată de medicul de familie sau de unităţile sanitare abilitate;  
e) îndeplineşte condiţiile de studii şi, după caz, de vechime în specialitate, sau alte condiţii 
specifice potrivit cerinţelor postului scos la concurs;  
f)  nu a fost condamnată definitiv pentru săvârşirea unei infracţiuni contra securităţii 
naţionale, contra autorităţii, contra umanităţii, infracţiuni de corupţie sau de serviciu, 
infracţiuni de fals ori contra înfăptuirii justiţiei, infracţiuni săvârşite cu intenţie care ar face o 
persoană candidată la post incompatibilă cu exercitarea funcţiei contractuale pentru care 
candidează, cu excepţia situaţiei în care a intervenit reabilitarea;  
g)  nu execută o pedeapsă complementară prin care i-a fost interzisă exercitarea dreptului de 
a ocupa funcţia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfăşura activitatea de care s-a 
folosit pentru săvârşirea infracţiunii sau faţă de aceasta nu s-a luat măsura de siguranţă a 
interzicerii ocupării unei funcţii sau a exercitării unei profesii; 
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h) nu a comis următoarele infracţiuni: trafic de persoane, trafic de minori, proxenetism, 
explotare a cerşetoriei, de folosire a unui minor în scop de cerșetorie, de folosire a serviciilor 
unei persoane exploatate, de folosire a prostituției infantile, de viol, de agresiune sexuală, de 
act sexual cu un minor, de corupere sexuală a minorilor, de racolare a minorilor în scopuri 
sexuale, de hărțuire sexuală, de folosire abuzivă a funcției în scop sexual, de pornografie 
infantilă, de ultraj contra bunelor moravuri, de incest. 
 

Art.4 (1) Condiţiile specifice pe care trebuie să le îndeplinească persoana care participă la concursul 
pentru ocuparea unui post/unei funcţii vacant(e) sau temporar vacant(e) se stabilesc, pe baza fişei 
postului, la propunerea structurilor în al căror stat de funcţii se află funcţia vacantă;  
 (2) Condiţiile specifice referitoare la studiile necesare pentru ocuparea posturilor/funcţiilor 
vacante sau temporar vacante care necesită studii superioare, studii superioare de scurtă durată sau 
studii medii se stabilesc în conformitate cu nomenclatoarele domeniilor şi specializărilor din 
învăţământul universitar de lungă durată şi scurtă durată, respectiv nomenclatoarele domeniilor de 
studii universitare de licenţă şi specializărilor şi programelor de studii din cadrul acestora.  
 
Art.5 (1) În vederea ocupării unui post/unei funcţii vacant(e) sau temporar vacant(e), conducătorii 
fiecărei componente organizatorice din cadrul UPG (facultate, departament, compartiment, direcţie, 
serviciu, birou, oficiu) transmit Serviciului Resurse umane, salarizare şi informatizare, propuneri 
privind organizarea şi desfăşurarea concursurilor;  
 (2) Propunerea privind organizarea şi desfăşurarea concursului de ocupare a unui post/unei 
funcţii vacant(e) sau temporar vacant(e) prevăzută la alin. 1 este redactată sub forma unui referat 
(Anexa 1).  
 (3) Referatul este întocmit de Şeful Compartimentului/Departamentului/Serviciului/Biroului 
în cadrul căruia se află postul/funcţia vacant(ă) şi este avizat de şeful ierarhic al 
Compartimentului/Departamentului/Serviciului/Biroului în care se află postul scos la concurs; 
 (4) Şeful Serviciului resurse umane, salarizare şi informatizare verifică şi avizează referatele 
privind propunerile Compartimentului/Departamentului/Serviciului/Biroului;  

• Referatul este avizat de Prorectorul responsabil cu activitatea socială, resurse umane şi 
parteneriatul cu mediul economico-social şi transmis spre aprobare Consiliului de 
administraţie al UPG Ploieşti.  

 (3) Propunerea de scoatere la concurs a unui post/unei funcţii vacant(e), întocmită conform 
prevederilor de la alin. 2, trebuie să cuprindă următoarele:  

a) denumirea postului/funcţiei vacant(e) sau temporar vacant(e), (grad/treaptă);  
b) bibliografia şi tematica; 
Bibliografia va cuprinde, după caz, acte normative, lucrări, articole de specialitate sau surse 

de informare şi de documentare expres indicate, cu relevanţă pentru postul/funcţia vacant(ă) sau 
temporar vacant(ă) pentru care se organizează concursul. Bibliografia întocmită de către structura de 
specialitate în cadrul căreia se află postul vacant sau temporar vacant este aprobată de conducătorul 
autorităţii sau instituţiei publice. Tematica concursului se stabileşte pe baza bibliografiei. 

c) propuneri privind componenţa comisiei de concurs, precum şi a comisiei de soluţionare a 
contestaţiilor. Persoanele nominalizate în comisia de concurs şi în comisia de soluţionare a 
contestaţiilor, cu exceptia secretarului, sunt persoane cu pregătire şi experienţă profesională 
în domeniul postului/funcţiei vacant(e) sau temporar vacant(e) pentru care se organizează 
concursul; 
d) tipul probelor de concurs: proba scrisă şi/sau proba practică şi interviu, proba suplimentară, 
după caz; 
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e) alte menţiuni referitoare la organizarea concursului sau la condiţiile de participare. 
(4) După aprobarea propunerii de către Consiliul de administrație, Serviciul Resurse umane, 
salarizare şi informatizare începe procedurile de organizare a concursului pentru ocuparea 
postului/funcţiei vacant(e) sau temporar vacant(e). 
 

B. Publicitatea concursului  
 
Art.6 (1) Universitatea Petrol-Gaze din Ploieşti are obligaţia să publice anunţul privind concursul 
cu cel puţin 15 zile lucrătoare înainte de data stabilită pentru prima probă a concursului pentru 
ocuparea unui post/unei funcţii vacant(e), respectiv cu cel puţin 10 zile lucrătoare înainte de data 
stabilită pentru prima probă a concursului pentru ocuparea unui post/unei funcţii temporar vacant(e):  

• la sediul UPG Ploieşti; 
• pe site-ul UPG Ploiești, la secţiunea special creată în acest scop; 
• în Monitorul Oficial al României, Partea a III-a;  
• pe Portalul Guvernului;  
• la Agenţia Judeţeană pentru Ocuparea Forţei de Muncă Ploieşti. 

 (2) Anunţul privind concursul va cuprinde obligatoriu următoarele elemente:    
a) numărul, denumirea şi nivelul posturilor scoase la concurs, structurile în cadrul cărora se 
află acestea, precum şi perioada şi durata timpului de lucru şi dacă se încheie pe durata 
determinată sau nedeterminată pentru fiecare post în parte; 
b) documentele solicitate candidaţilor pentru întocmirea dosarului de concurs, locul de 
depunere a dosarului de concurs şi datele de contact ale Servicului Resurse umane, salarizare 
şi informatizare, care asigură organizarea şi desfăşurarea concursului; 
c) condiţiile generale şi specifice necesare pentru ocuparea posturilor scoase la concurs; 
d)  bibliografia şi tematica; 
e) calendarul de desfăşurare a concursului, respectiv data-limită şi ora până la care se pot 
depune dosarele de concurs, data, probele de concurs, ora şi locul de desfăşurare a probelor 
de concurs, termenele în care se afişează rezultatele pentru fiecare probă, termenele în care se 
pot depune şi în care se afişează rezultatele contestaţiilor, precum şi termenul în care se 
afişează rezultatele finale.  

 (3) Anunţul se menţine pe pagina de internet a Universităţii timp de cel puţin 2 zile lucrătoare 
de la data afişării rezultatelor finale ale concursului. 
 (4) Anunţul se transmite spre publicare către portalul posturi.gov.ro, prin intermediul adresei 
de e-mail: posturi@gov.ro, cu respectarea termenelor prevăzute la alin.(1). 
 (5) Publicitatea în cazul modificării unor aspecte referitoare la organizarea sau desfăşurarea 
concursului se realizează în cel mai scurt timp prin mijloacele prevăzute la alin.(1). 
 (6) Nerespectarea prevederilor cu privire la publicitatea concursului constituie motiv de 
anulare a concursului pentru ocuparea unui post vacant sau pentru ocuparea unui post temporar 
vacant. 
 (7) În situaţia în care Universitatea Petrol-Gaze din Ploieşti consideră necesar, poate asigura 
publicarea anunţului şi prin alte forme de publicitate suplimentare. 
 
Art.7 (1) Prin decizia  act administrativ al rectorului UPG Ploieşti, se constituie comisia de concurs, 
respectiv comisia de soluţionare a contestaţiilor, până cel mai târziu la data publicării anunţului de 
concurs. 
 
 

mailto:posturi@gov.ro
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C. Înscrierea candidaţilor la concurs 
  
Art.8 (1) În vederea participării la concurs, conform calendarului de concurs afişat, dosarele se 
depun în  termen de 10 zile lucrătoare de la data afişării anunţului pentru ocuparea unui post/unei 
funcții pe durată nedeterminată, iar pentru posturile/funcţiile pe perioadă determinată, acestea se 
depun în  termen de 5 zile lucrătoare de la data publicării anunţului;  
 (2) Înscrierea la concurs se realizează prin depunerea de către candidat la registratura UPG 
Ploiești direct sau prin intermediul serviciilor poştale sau de curierat la adresa specificată pe site-ul 
Universităţii, secţiunea concursuri, cu confirmare de primire. Dosarele candidaţilor vor fi depuse pe 
suport de hârtie, cât şi pe suport electronic. Dosarul unui candidat nu mai poate fi completat cu niciun 
document după data depunerii şi înregistrării la registratura UPG Ploiești, care va transmite dosarul 
Serviciului Resurse umane, salarizare şi informatizare.   
 (3) Dosarul de concurs va conţine următoarele documente (Anexa 2):  

a) cerere de înscriere la concurs adresată rectorului UPG, conform modelului prevăzut la 
Anexa 3; 
b) declaraţia pe propria răspundere a candidatului că nu se află în nicio situație de 
incompatibilitate prevăzută în Legea învăţământului superior nr. 199 din 2023, cu modificările 
şi completările ulterioare (Anexa 4);  
c) copia actului de identitate sau orice alt document care atestă identitatea, potrivit legii, aflate 
în termen de valabilitate;  
d) copia certificatului de căsătorie sau  a altui document prin care s-a realizat schimbarea de 
nume, după caz; 
e) copiile documentelor care să ateste nivelul studiilor şi ale altor acte care atestă efectuarea 
unor specializări, copiile documentelor care atestă îndeplinirea condiţiilor specifice ale 
postului; 
f)  copia carnetului de muncă, conform cu originalul, care atestă vechimea în muncă până la 
data de 31.12.2010, sau, după caz, o adeverinţă în original eliberată de angajator pentru 
perioada lucrată, care să ateste vechimea în muncă, în meserie şi în specialitatea studiilor, 
începând cu data de 01.01.2011. Modelul orientativ al adeverinţei menţionate este prevăzut în 
Anexa 5. 
g) certificat de cazier judiciar sau, după caz, extrasul de pe cazierul judiciar; 
h)  adeverinţă medicală care să ateste starea de sănătate corespunzătoare, eliberată de către 
medicul de familie al candidatului sau de către unităţile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni 
anterior derulării concursului. Adeverinţa va conţine, în clar, numărul, data, numele 
emitentului şi calitatea acestuia, în formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sănătăţii. 
Pentru candidaţii cu dizabilităţi, în situaţia solicitării de adaptare rezonabilă, adeverinţa care 
atestă starea de sănătate trebuie însoţită de copia certificatului de încadrare într-un grad de 
handicap, emis în condiţiile legii; 
i) certificatul de integritate comportamentală din care să reiasă că nu s-au comis infracţiuni 
prevăzute la Art.3 lit. h) din prezenta Metodologie; 
j) curriculum vitae, model comun european. Acest document va fi afișat pe site-ul UPG la 
secțiunea Concursuri ocupare posturi didactice auxiliare și nedidactice, cu respectarea 
legislației în vigoare cu privire la protecția datelor cu caracter personal, în termen de 24 de ore 
de la data finalizării perioadei de înscriere a candidaților. 

 (4) Copiile de pe actele prevăzute la alin.(3) lit.c) – f), precum şi copia certificatului de 
încadrare într-un grad cu handicap prevăzut la lit. h) se prezintă însoţite de documentele originale, 
care se certifică cu menţiunea „conform cu originalul” de către secretarul comisiei de concurs.  
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 (5) Documentul prevăzut la lit.g) poate fi înlocuit cu o declaraţie pe propria răspundere privind 
antecedentele penale. În acest caz, candidatul declarat admis la selecţia dosarelor şi care nu a solicitat 
expres la înscrierea la concurs preluarea informaţiilor privind antecedentele penale direct de la 
autoritatea sau instituţia publică competentă cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar, are 
obligaţia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului prevăzut la lit. g), anterior 
datei de susţinere a probei scrise şi/sau probei practice.  
În situaţia în care candidatul solicită expres în formularul de înscriere la concurs preluarea 
informaţiilor direct de la autoritatea sau instituţia competentă cu eliberarea certificatelor de cazier, 
extrasul de pe cazierul judiciar se solicită de către Serviciul resurse umane, salarizare şi informatizare.  
Documentul poae fi solicitat si de către Serviciul resurse umane, salarizare şi informatizare, cu 
acordul persoanei verificate, potrivit legii. 
 (6) Dosarele de concurs se depun la Registratura UPG Ploiești 
 (7) Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilităţi poate înainta comisiei de 
concurs, în termenul prevăzut la Art. 7 alin.(1), propunerea sa privind instrumentele necesare pentru 
asigurarea accesibilităţii probelor de concurs. 
 (8) În termen de două zile lucrătoare de la data expirării termenului de depunere a dosarelor 
în cazul concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv în termen de o zi lucrătoare pentru 
ocuparea unui post temporar vacant, comisia de concurs are obligaţia de a selecta dosarele de concurs 
pe baza îndeplinirii condiţiilor de participare şi de a consemna în borderoul individual rezultatul 
selecţiei. 
 (9) După finalizarea selecţiei dosarelor se va încheia un proces-verbal, care va fi semnat de 
către toţi membrii comisiei. 
 (10) Dosarele de concurs vor avea viza consilierului Juridic. 
  
Art.9 (1) Rezultatele selecţiei dosarelor de concurs se afişează de către secretarul comisiei de 
concurs, cu menţiunea „admis” sau „respins”, însoţită, după caz, de motivul respingerii, la sediul 
UPG Ploiești, precum şi pe pagina de internet a acesteia, în termen de o zi lucrătoare de la expirarea 
termenului prevăzut la Art. 9 alin. (8). 
 
D. Componenţa şi atribuţiile comisiilor de concurs şi de soluţionare a contestaţiilor  
  
Art.10 (1) La data publicării anunțului pe site-ul UPG, pe baza propunerilor aprobate în Consiliul de 
Administrație, rectorul emite deciziile de numire a comisiilor de concurs, respectiv a comisiei de 
soluţionare a contestaţiilor. Serviciul resurse umane, salarizare şi informatizare transmite deciziile 
către membrii comisiei.   

(2) Atât comisia de concurs, cât şi comisia de soluţionare a contestaţiilor au fiecare în 
componenţa lor un preşedinte, 2 membri şi un secretar.  
 (3) În cazul în care un membru al comisiei de concurs este indisponibil, acesta este înlocuit 
cu aprobarea Consiliului de administrație, prin decizia rectorului.  
 (4) În cazul în care toți membrii comisiei de concurs sunt indisponibili, Consiliul de 
administrație numește o altă comisie prin decizie a rectorului.  
 (5) Persoanele numite în comisia de concurs şi în comisia de soluţionare a contestaţiilor, cu 
excepţia secretarului, sunt persoane cu pregătire şi experienţă profesională în domeniul postului 
pentru care se organizează concursul;   
 (6) Preşedintele comisiei de concurs, respectiv al comisiei de soluţionare a contestaţiilor se 
desemnează din rândul membrilor acestora, prin decizia rectorului de numire a comisiilor.   
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 (7) Secretariatul comisiei de concurs şi secretariatul comisiei de soluţionare a contestaţiilor se 
asigură de către o persoană din cadrul Serviciului resurse umane, salarizare şi informatizare, aceasta 
neavând calitatea de membru;  
 (8) Secretarul comisiei de concurs poate fi şi secretar al comisiei de soluţionare a 
contestaţiilor;  
 (9) Preşedintele comisiei de concurs şi membrii comisiei de concurs nu pot face parte din 
comisia de contestaţie; 
 (10) În situaţia în care în cadrul Universității nu există specialişti în profilul postului scos la 
concurs, în comisia de concurs pot fi cooptaţi specialişti din afara UPG Ploiești.  
 (11) Comisia de concurs poate solicita suplimentar candidaţilor sau unor instituţii, în perioada 
desfăşurării concursului, orice document considerat necesar pentru verificarea documentelor din 
dosarul de concurs al candidaţilor. Solicitarea se face de către preşedintele comisiei de comun acord 
cu membrii comisiei, iar documentele solicitate se ataşează la raportul preşedintelui comisiei de 
concurs.  
 
Art.11 Persoanele numite în comisiile de concurs sau de soluţionare a contestaţiilor trebuie să 
îndeplinească cumulativ următoarele condiţii:   

a) să deţină o funcţie cel puţin egală sau echivalentă cu postul/funcţia vacant(ă) pentru 
ocuparea căruia/căreia se organizează concursul; 
b) să nu se afle în niciunul din cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese. 
   

Art.12 (1) Nu poate fi desemnată în calitatea de membru în comisia de concurs sau în comisia de 
soluţionare a contestaţiilor persoana care a fost sancţionată disciplinar, iar sancţiunea aplicată nu a 
fost radiată, conform legii.  
 (2) Calitatea de membru în comisia de concurs este incompatibilă cu calitatea de membru în 
comisia de soluţionare a contestaţiilor.  
 
Art.13 Nu poate fi desemnată în calitatea de membru în comisia de concurs sau în comisia de 
soluţionare a contestaţiilor persoana care se află în următoarele situaţii:   

a) are relaţii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidaţi sau interesele patrimoniale ale 
sale ori ale soţului sau soţiei pot afecta imparţialitatea şi obiectivitatea evaluării;  
b)  este soţ, soţie, rudă sau afin până la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidaţi ori 
cu un alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de soluţionare a contestaţiilor;  
c)  este sau urmează să fie în situaţia ocupării postului de conducere pentru care se 
organizează concursul, direct subordonat ierarhic oricăruia dintre candidaţi.   
 

Art.14 (1) Membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de soluţionare a contestaţiilor au obligaţia să 
informeze, în scris, cu celeritate, Consiliul de administrație despre apariţia oricărei situaţii dintre cele 
prevăzute la Art. 10 şi Art. 11. În aceste cazuri, membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de 
soluţionare a contestaţiilor au obligaţia să se abţină de la participarea la concurs ori de la luarea 
vreunei decizii cu privire la concurs.  
 (2) În cazul constatării existenţei uneia dintre situaţiile prevăzute la Art. 10 şi Art. 11, în 
termen de cel mult două zile lucrătoare de la data constatării, persoana aflată în respectiva situaţie 
este înlocuită cu o altă persoană care să îndeplinească condiţiile prevăzute la Art. 9, iar rectorul emite 
decizie de numire a acesteia.  
 (3) În cazul în care oricare dintre situaţiile prevăzute la Art. 10 şi Art. 11 se constată ulterior 
desfăşurării uneia dintre probele concursului, rezultatul probei ori probelor desfăşurate se 
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recalculează prin eliminarea evaluării membrului aflat în situaţie de incompatibilitate sau conflict de 
interese, sub rezerva asigurării validităţii evaluării a cel puţin două treimi din numărul membrilor 
comisiei de concurs.  
 (4) În situaţia în care nu este asigurată validitatea evaluării a cel puţin două treimi din numărul 
membrilor comisiei de concurs, procedura de organizare şi desfăşurare a concursului se reia. 
   
Art.15 Neîndeplinirea de către membrii comisiilor de concurs şi de soluţionare a contestaţiilor a 
obligaţiei prevăzute la Art. 12, alin. 2 se sancţionează potrivit Legii nr. 161/2003 privind unele măsuri 
pentru asigurarea transparenţei în exercitarea demnităţilor publice, a funcţiilor publice şi în mediul 
de afaceri, prevenirea şi sancţionarea corupţiei, cu modificările şi completările ulterioare.  
  
Art.16 În funcţie de numărul şi de specificul posturilor/funcţiilor vacante/temporar vacante pentru 
care se organizează concurs, se pot constitui mai multe comisii de concurs.   
 
Art.17 Comisia de concurs are următoarele atribuţii:   

a) selectează dosarele de concurs ale candidaţilor;  
b) stabileşte subiectele pentru proba scrisă;  
c) stabileşte planul probei practice şi realizează proba practică; 
d) stabileşte planul interviului şi realizează interviul;  
e) notează pentru fiecare candidat proba scrisă şi/sau proba practică şi interviul; 
f) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidaţilor;  
g) semnează procesele-verbale întocmite de secretarul comisiei după fiecare etapă de concurs, 
precum şi raportul final al concursului.  

  
Art.18 Comisia de soluţionare a contestaţiilor are următoarele atribuţii:   

a) soluţionează contestaţiile depuse de candidaţi cu privire la evaluarea dosarelor şi cu privire 
la notarea probei scrise;  
b)  transmite secretarului comisiei rezultatele contestaţiilor pentru a fi comunicate 
candidaţilor.   
 

Art.19 Atribuţiile secretarului comisiei de concurs şi ale secretarului comisiei de soluţionare a 
contestaţiilor sunt următoarele:  

a) primește dosarele de concurs ale candidaţilor, respectiv contestaţiile;   
b) convoacă membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de soluţionare a 
contestaţiilor, la solicitarea preşedintelui comisiei; 
c)  întocmește, redactează şi semnează alături de comisia de concurs, respectiv comisia de 
soluţionare a contestaţiilor, întreaga documentaţie privind activitatea specifică a acesteia, 
respectiv procesul-verbal al selecţiei dosarelor şi raportul concursului care vor fi semnate de 
către toţi membrii comisiei; 
d)  asigură transmiterea/afişarea rezultatelor obţinute de candidaţi la probele concursului, 
respectiv rezultatele eventualelor contestaţii;  e) îndeplinește orice sarcini specifice necesare 
pentru buna desfăşurare a concursului, anunţă candidaţii cu privire la eventualele modificări.   
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CAPITOLUL II 
DESFĂŞURAREA CONCURSULUI 

 
Art.20 (1) Concursul pentru ocuparea unui post/unei funcţii vacant(e) sau temporar vacant(e) constă, 
de regulă, în 3 etape succesive şi se respectă calendarul de concurs:   

a) selecţia dosarelor de înscriere la concurs; 
b) proba scrisă; 
c) probă practică în cazul funcţiilor la care este necesară verificarea abilităţilor practice; 
d) interviul.   

 (2) Se pot prezenta la următoarea etapă numai candidaţii declaraţi admişi la etapa precedentă. 
 
A. Selecţia dosarelor de concurs  

  
Art.21 (1) În termen de maximum 2 (două) zile lucrătoare de la data expirării termenului de depunere 
a dosarelor în cazul concursurilor pentru ocuparea unui post/unei funcţii  vacant(e), respectiv 
maximum 1 (una) zi lucrătoare pentru ocuparea unui post/unei funcţii  temporar(e)  vacant(e), comisia 
de concurs are obligaţia de a selecta dosarele de concurs pe baza îndeplinirii condiţiilor de participare 
la concurs.  
 (2) După finalizarea selecţiei dosarelor, se va încheia un proces-verbal, care va fi semnat de 
către toţi membrii comisiei. 
   
Art.22 (1) Rezultatele selectării dosarelor de înscriere se afişează de către secretarul comisiei de 
concurs, cu menţiunea ADMIS sau RESPINS, însoţite de motivul respingerii dosarului, la sediul UPG  
Ploiești şi pe site-ul Universității, în termen de 1 (una) zi lucrătoare.  
 (2) Contestaţiile cu privire la rezultatul selecţiei dosarelor de înscriere se depun la Registratura 
Universității în maximum 1 (una) zi lucrătoare de la afişarea rezultatelor selecţiei dosarelor de către 
comisia de concurs.   
 (3) Contestaţiile cu privire la rezultatele selecţiei dosarelor se soluţionează şi se afişează la 
sediul UPG Ploiești şi pe site-ul acesteia în termen de maximum 1 (una) zi lucrătoare de la expirarea 
termenului de depunere.   
 
B.  Desfăşurarea concursului: proba scrisă şi/sau proba practică şi interviul   
 
B.1 Proba scrisă   
 
Art.23 (1) Înainte de începerea probei scrise, se face apelul nominal al candidaţilor, în vederea 
îndeplinirii formalităţilor prealabile, respectiv verificarea identităţii. Verificarea identităţii 
candidaţilor se face numai pe baza cărţii de identitate sau a oricărui document care atestă identitatea, 
potrivit legii. Candidaţii care nu sunt prezenţi la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face 
dovada identităţii prin prezentarea cărţii de identitate sau a oricărui document care să ateste identitatea 
sunt consideraţi absenţi.  
 (2) După verificarea identităţii candidaţilor, ieşirea din sală a acestora atrage eliminarea din 
concurs, cu excepţia situaţiilor de urgenţă în care aceştia pot fi însoţiţi de unul dintre membrii comisiei 
de concurs sau de persoanele care asigură supravegherea.  
 (3) Proba scrisă constă în redactarea unei lucrări şi/sau în rezolvarea unor teste-grilă.  
 (4) Prin proba scrisă se testează cunoştinţele teoretice necesare ocupării postului pentru care 
se organizează concursul.  
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 (5) Subiectele pentru proba scrisă se stabilesc pe baza bibliografiei şi, după caz, pe baza 
tematicii de concurs, astfel încât să reflecte capacitatea de analiză şi sinteză a candidaţilor, în 
concordanţă cu nivelul şi specificul postului pentru care se organizează concursul.  
 (6) Pentru candidaţii  care participă la concurs pentru acelaşi post, subiectele sunt identice în 
cadrul aceluiaşi concurs, cu excepţia cazului în care concursul se desfăşoară în mai multe serii.  
 (7) Comisia de concurs stabileşte subiectele şi alcătuieşte seturile de subiecte pentru proba 
scrisă în ziua în care se desfăşoară proba scrisă. 
 (8) Pe baza propunerilor membrilor comisiei de concurs, comisia întocmeşte minimum două 
seturi de subiecte care vor fi prezentate candidaţilor.  
 (9) Membrii comisiei de concurs răspund individual pentru asigurarea confidenţialităţii 
subiectelor propuse.  
 (10) Seturile de subiecte se semnează de toţi membrii comisiei de concurs şi se închid în 
plicuri sigilate purtând ştampila UPG Ploieşti.  
 (11) Comisia de concurs stabileşte punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunică 
odată cu subiectele şi se afişează la locul desfăşurării concursului.  
 (12) În cazul în care proba scrisă constă în rezolvarea unor teste-grilă, întrebările pot fi 
formulate cu cel mult două zile înainte de proba scrisă, cu condiţia ca numărul acestora să fie de 3 ori 
mai mare decât numărul întrebărilor stabilit pentru fiecare test-grilă. Întrebările pentru fiecare test-
grilă se stabilesc în ziua în care se desfăşoară proba scrisă, înainte de începerea acestei probe.  
 (13) Durata probei scrise se stabileşte de comisia de concurs în funcţie de gradul de dificultate 
şi complexitate al subiectelor, dar nu poate depăşi 3 ore.  
 (14) La ora stabilită pentru începerea probei scrise, comisia de concurs prezintă candidaţilor 
seturile de subiecte şi invită un candidat să extragă un plic cu subiectele de concurs.  
 (15) După începerea comunicării subiectelor este interzis accesul candidaţilor care întârzie 
sau al oricărei alte persoane, în afara membrilor comisiei de concurs, precum şi a persoanelor care 
asigură secretariatul comisiei de concurs, respectiv supravegherea desfăşurării probei.  
 (16) În încăperea în care are loc concursul, pe toată perioada derulării acestuia, inclusiv a 
formalităţilor prealabile şi a celor ulterioare finalizării probei, candidaţilor nu le este permisă 
deţinerea sau folosirea vreunei surse de consultare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de 
comunicare la distanţă.  
 (17) Nerespectarea dispoziţiilor prevăzute la alin. 16 atrage eliminarea candidatului din proba 
de concurs. Comisia de concurs, constatând încălcarea acestor dispoziţii, elimină candidatul din sală, 
înscrie menţiunea „anulat"”pe lucrare şi consemnează cele întâmplate în procesul-verbal.  
 (18) Lucrările se redactează, sub sancţiunea anulării, doar pe seturile de hârtie asigurate de 
UPG Ploiești, purtând ştampila acesteia pe fiecare filă. Prima filă, după înscrierea numelui şi a 
prenumelui în colţul din dreapta sus, se lipeşte astfel încât datele înscrise să nu poată fi identificate şi 
se aplică ştampila UPG Ploiești, cu excepţia situaţiei în care există un singur candidat pentru postul/ 
vacant/temporar vacant, caz în care nu mai există obligaţia sigilării lucrării.  
 (19) Candidatul are obligaţia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisă, respectiv testul 
grilă, la finalizarea lucrării ori la expirarea timpului alocat probei scrise, semnând borderoul special 
întocmit în acest sens (Anexa 4). 
 
B.2  Proba practică  
  
Art.24 Proba practică constă în testarea abilităţilor şi aptitudinilor practice ale candidatului în vederea 
ocupării postului vacant sau temporar vacant pentru care candidează.   
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Art.25 (1) Proba practică se desfăşoară pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs și a 
următoarelor criterii de evaluare:   

a) capacitatea de adaptare;  
b) capacitatea de gestionare a situaţiilor dificile; 
c) îndemânare şi abilitate în realizarea cerinţelor practice; 
d) capacitatea de comunicare; 
e) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfăşurarea probei practice.   

 (2) În vederea testării pentru proba practică se pot stabili şi alte criterii de evaluare.  
 (3) Aspectele constatate în timpul derulării probei practice vor fi consemnate în scris în anexa 
la raportul final al concursului, întocmit de secretarul comisiei de concurs, care se semnează de 
membrii acestei comisii şi de candidat.  
 
B.3  Interviul   
 
Art.26 (1) În cadrul interviului se testează abilităţile, aptitudinile şi motivaţia candidaţilor. Proba 
interviului poate fi susţinută doar de către acei candidaţi declaraţi admişi la proba scrisă şi/sau proba 
practică, după caz.  
 (2) Interviul se realizează conform planului de interviu întocmit de comisia de concurs în ziua 
desfăşurării acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru stabilirea 
interviului sunt:   

a) abilităţi şi cunoştinţe impuse de funcţie; 
b) capacitatea de analiză şi sinteză;  
c) motivaţia candidatului;  
d) comportamentul în situaţiile de criză;  
e) iniţiativă şi creativitate.   
(3) În funcţie de cerinţele de studii sau profesionale specifice postului, criteriile de evaluare 

prevăzute la lit. d) şi e) sunt stabilite opţional de către comisia de concurs.  
 (4) Pentru posturile de conducere, planul de interviu include şi elemente referitoare la:  

a) capacitatea de a lua decizii şi de a evalua impactul acestora;  
b) exercitarea controlului decizional; 
c) capacitatea managerială.   

 (5) Interviul se susţine, de regulă, într-un termen de maximum 4 (patru) zile lucrătoare de la 
data susţinerii probei scrise şi/sau probei practice, după caz.  
 (6) Data şi ora susţinerii interviului se afişează obligatoriu odată cu rezultatele la proba 
scrisă/practică, după caz.  
 (7) Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa întrebări candidatului. Nu se pot 
adresa întrebări referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicală, religie, etnie, 
starea materială, originea socială sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.  
 (8) Întrebările şi răspunsurile la interviu se înregistrează sau se consemnează în scris în anexa 
la raportul final al concursului, întocmită de secretarul comisiei de concurs, şi se semnează de 
membrii comisiei şi de candidat.  
 
C.  Notarea probelor şi comunicarea rezultatelor  
  
Art.27 Pentru probele concursului punctajele se stabilesc după cum urmează:   

a) pentru proba scrisă punctajul este de maximum 100 de puncte; 
b) pentru proba practică punctajul este de maximum 100 de puncte;  
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c) pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.   
 

Art.28 (1) Anterior începerii corectării lucrărilor la proba scrisă, fiecare lucrare va fi numerotată, cu 
excepţia cazului în care există un singur candidat pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant.  
 (2) Notarea probei scrise, a interviului sau a probei practice se face, de regulă, în termen de 
maximum 1 (una) zi lucrătoare de la finalizarea fiecărei probe. 
 (3) Lucrările de la proba scrisă, cu excepţia cazului în care există un singur candidat pentru 
ocuparea postului/ funcţiei vacant(e) sau temporar vacant(e), se corectează sigilate.  
 (4) Punctajele se acordă de către fiecare membru al comisiei de concurs în parte, pentru fiecare 
lucrare scrisă, şi se notează în borderoul de notare (Anexa 5). Acordarea punctajului pentru proba 
scrisă se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de 
concurs.  
 (5) Lucrările care prezintă însemnări de natură să conducă la identificarea candidaţilor se 
anulează şi nu se mai corectează. Menţiunea ANULAT se înscrie atât pe lucrare, cât şi pe borderoul 
de notare şi pe centralizatorul nominal, consemnându-se aceasta în procesul-verbal.  
  
Art.29 (1) În situaţia în care pentru o lucrare se înregistrează diferenţe mai mari de 10 puncte între 
punctajele acordate de membrii comisiei de concurs, lucrarea se recorectează de către toţi membrii 
acesteia. Procedura recorectării se reia ori de câte ori se constată că există diferenţe mai mari de 10 
puncte între punctajele acordate de membrii comisiei de concurs.  
 (2) Se interzice desigilarea lucrărilor anterior recorectării.  
  
Art.30 (1) Lucrările scrise, după acordarea punctajelor finale, se desigilează.  
 (2) Sunt declaraţi admişi la proba scrisă candidaţii care au obţinut:   

a) minimum 50 de puncte, în cazul concursurilor organizate pentru ocuparea funcţiilor 
contractuale de execuţie; 
b)  minimum 70 de puncte, în cazul concursurilor organizate pentru ocuparea funcţiilor 
contractuale de conducere.   

 
Art.31 (1) Interviul şi/sau proba practică se notează pe baza criteriilor prevăzute şi a punctajelor 
maxime stabilite de comisia de concurs pentru aceste criterii prin planul de interviu, respectiv planul 
probei practice.  
 (2) Membrii comisiei de concurs acordă, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile 
prevăzute. Punctajele se acordă de către fiecare membru al comisiei de concurs în parte, pentru fiecare 
candidat, şi se notează în borderoul de notare.  
 (3) Sunt declaraţi admişi la interviu şi/sau proba practică candidaţii care au obţinut:   

a) minimum 50 de puncte, în cazul concursurilor organizate pentru ocuparea funcţiilor 
contractuale de execuţie;   
b) minimum 70 de puncte, în cazul concursurilor organizate pentru ocuparea funcţiilor 
contractuale de conducere.  
  

Art.32 (1) Punctajul final se calculează ca medie aritmetică a punctajelor obţinute la proba scrisă, 
proba practică şi interviu.  
 (2) Punctajele finale ale concursului, în ordine descrescătoare, vor fi înscrise într-un 
centralizator nominal, în care se va menţiona pentru fiecare candidat punctajul obţinut la fiecare dintre 
probele concursului. Centralizatorul nominal se semnează pe fiecare pagină de fiecare membru al 
comisiei de concurs.  
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 (3) Comunicarea rezultatelor la fiecare probă a concursului, inclusiv a rezultatelor finale ale 
concursului, se face prin menţionarea punctajului final al fiecărui candidat urmat de ADMIS sau 
RESPINS, prin afişare la locul desfăşurării concursului şi pe site-ul instituţiei Comunicarea 
rezultatelor finale se face în termen de maximum 1 (una) zi lucrătoare de la data susţinerii ultimei 
probe. 
 (4) Se consideră admis la concursul pentru ocuparea unui post/unei funcţii vacant(e) sau 
temporar vacant(e) candidatul care a obţinut cel mai mare punctaj dintre candidaţii care au concurat 
pentru acelaşi post, cu condiţia ca aceştia să fi obţinut punctajul minim necesar.  
 (5) La punctaje egale are prioritate candidatul care a obţinut punctajul cel mai mare la proba 
scrisă, iar dacă egalitatea se menţine, candidaţii aflaţi în această situaţie vor fi invitaţi la un nou 
interviu în urma căruia comisia de concurs va decide asupra candidatului câştigător.  
 (6) În situaţia în care nu s-a organizat proba scrisă, la punctaje egale are prioritate candidatul 
care a obţinut punctajul cel mai mare la proba practică, iar dacă egalitatea se menţine, candidaţii aflaţi 
în această situaţie vor fi invitaţi la un nou interviu în urma căruia comisia de concurs va decide asupra 
candidatului câştigător.  
 (7) Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei funcţii contractuale vacante sau 
temporar vacante se consemnează în raportul final al concursului.  
 
D.  Soluţionarea contestaţiilor  
  
Art.33 (1) După afişarea rezultatelor obţinute la selecţia dosarelor, proba scrisă sau proba practică, 
după caz, şi interviu, candidaţii pot face contestaţie, în termen de cel mult 1 (una) zi de la data afişării 
rezultatului selecţiei dosarelor, respectiv de la data afişării rezultatului probei scrise ori a interviului.  
 (2) Contestaţiile se formulează în scris, se înregistrează la registratura universităţii care o 
transmite Serviciului resurse umane, salarizare şi informatizare în aceeaşi zi şi se soluţionează de 
către comisia de concurs, prin decizie.  
  
Art.34 (1) În situaţia contestaţiilor formulate faţă de rezultatul selecţiei dosarelor, comisia de 
soluţionare a contestaţiilor verifică îndeplinirea de către candidatul contestatar a condiţiilor pentru 
participare la concurs în termen de maximum o zi lucrătoare de la expirarea termenului de depunere 
a contestaţiilor;  
 (2) În situaţia contestaţiilor formulate faţă de rezultatul probei scrise, probei practice sau a 
interviului, comisia de soluţionare a contestaţiilor analizează lucrarea sau consemnarea răspunsurilor 
la interviu doar pentru candidatul contestatar în termen de maximum o zi lucrătoare de la expirarea 
termenului de depunere a contestaţiilor. 
   
Art.35 Comisia de soluţionare a contestaţiilor admite contestaţia, modificând rezultatul selecţiei 
dosarelor, respectiv punctajul final acordat de comisia de concurs, în situaţia în care:   

a) candidatul îndeplineşte condiţiile pentru a participa la concurs, în situaţia contestaţiilor 
formulate faţă de rezultatul selecţiei dosarelor;  
b) constată că punctajele nu au fost acordate potrivit baremului şi răspunsurilor din lucrarea 
scrisă sau punctajele de la interviu nu au fost acordate potrivit planului de interviu, întrebărilor 
formulate şi răspunsurilor candidaţilor în cadrul interviului; 
c) constată că punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice;  
d) ca urmare a recorectării lucrării de la proba scrisă, respectiv a analizării consemnării 
răspunsurilor la interviu, candidatul declarat iniţial "respins" obţine cel puţin punctajul minim 
pentru promovarea probei scrise sau a interviului.   
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Art.36 (1) Contestaţia va fi respinsă în următoarele situaţii:   
a) candidatul nu îndeplineşte condiţiile pentru a participa la concurs; 
b) punctajele au fost acordate potrivit baremului şi răspunsurilor din lucrarea scrisă sau 
punctajele de la interviu au fost acordate potrivit planului de interviu, întrebărilor formulate 
şi răspunsurilor candidaţilor în cadrul interviului;  
c) punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice.   

 (2) Comunicarea rezultatelor la contestaţiile depuse se face prin afişare la sediul UPG Ploiești 
şi pe  site-ul acesteia, imediat după soluţionarea contestaţiilor.   
 (3) Rezultatele finale se afişează la sediul UPG Ploiești şi pe site-ul acesteia în termen de 
maximum 1 (una) zi lucrătoare de la ultima probă, prin specificarea punctajului final al fiecărui 
condidat şi a menţiunii „admis” sau „respins”.  
 
Art.37 Candidatul nemulţumit de modul de soluţionare a contestaţiei se poate adresa instanţei de 
contencios administrativ, în condiţiile legii. 
   
Art.38 (1) UPG pune la dispoziţia candidaţilor interesaţi, la solicitarea acestora, documentele 
elaborate de comisia de concurs, respectiv de comisia de soluţionare a contestaţiilor, care sunt 
informaţii de interes public, cu respectarea confidenţialităţii datelor care fac referire la ceilalţi 
candidaţi, inclusiv a datelor cu caracter personal, potrivit legii.  
 (2) Se exceptează de la prevederile alin. 1 documentele elaborate de comisia de concurs, 
respectiv de comisia de soluţionare a contestaţiilor, care conţin date cu caracter personal ale 
candidaţilor, potrivit legii.  
 (3) Orice candidat îşi poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisă redactată în cadrul probei 
scrise a concursului, după corectarea şi notarea acesteia, în prezenţa președintelui comisiei de 
concurs.   
 
E. Suspendarea, amânarea şi reluarea concursului  
  
Art.39 (1) În cazul în care, de la data anunţării concursului şi până la afişarea rezultatelor finale ale 
acestuia, rectorul UPG Ploiești este sesizat cu privire la nerespectarea prevederilor legale privind 
organizarea şi desfăşurarea concursului, se va proceda la verificarea celor sesizate cu celeritate. În 
cazul în care se constată că nu au fost respectate prevederile legale sau când aspectele sesizate nu pot 
fi cercetate cu încadrarea în termenele procedurale prevăzute de lege, desfăşurarea concursului va fi 
suspendată.   

(2) Suspendarea se dispune de către rector, după o verificare prealabilă, în regim de urgenţă, 
a situaţiei în fapt sesizate, dacă se constată existenţa unor deficienţe în respectarea prevederilor legale. 
 (3) Sesizarea poate fi făcută de către membrii comisiei de concurs ori ai comisiei de 
soluţionare a contestaţiilor, de către oricare dintre candidaţi sau de către orice persoană interesată.  
 (4) În situaţia în care, în urma verificării realizate potrivit alin. 1, se constată că sunt respectate 
prevederile legale privind organizarea şi desfăşurarea concursului, acesta se desfăşoară în continuare. 
 
Art.40 (1) În cazul în care, din motive obiective, nu se pot respecta data şi ora desfăşurării 
concursului:   

a) concursul se amână pentru o perioadă de maximum 15 zile lucrătoare; 
b) se reia procedura de organizare şi desfăşurare a acestuia dacă amânarea nu poate fi dispusă 
conform lit. a);  

 (2) În situaţia constatării necesităţii amânării concursului, UPG Ploiești are obligaţia:  
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a) anunţării, prin aceleaşi mijloace de informare, a modificărilor intervenite în desfăşurarea 
concursului;  
b) informării candidaţilor ale căror dosare au fost înregistrate, dacă este cazul, prin orice 
mijloc de informare care poate fi dovedit.   

 
Art.41 (1) Candidaturile înregistrate la concursul a cărui procedură a fost suspendată sau amânată se 
consideră valide dacă persoanele care au depus dosarele de concurs îşi exprimă în scris intenţia de a  
participa din nou la concurs la noile date.  
 (2) În situaţia în care, la reluarea procedurii de concurs prevăzute la Art. 37, în dosare există 
documente a căror valabilitate a încetat, candidaţii au posibilitatea de a le înlocui până la data 
prevăzută la Art. 39 alin. 1.   
 

CAPITOLUL III 
DISPOZIȚII FINALE 

 
Art.42 În urma validării rezultatelor concursului, se emite Contractul individual de muncă şi se 
încadrează pe post/funcţie candidaţii declaraţi admişi.   
 
Art.43 (1) Candidaţii declaraţi admişi la concursul de ocupare a unui post/unei funcţii vacant(e) sau 
temporar vacant(e)  sunt obligaţi să se prezinte la post în termen de maximum 15 zile calendaristice 
de la data afişării rezultatului concursului.  
 (2) Prin excepţie de la prevederile alin. 1, în urma formulării unei cereri scrise şi temeinic 
motivate, candidatul declarat „admis” la concurs poate solicita, în termen de 3 zile lucrătoare de la 
afişarea rezultatului concursului, un termen ulterior de prezentare la post, care nu poate depăşi 20 de 
zile lucrătoare de la data afişării rezultatului concursului pentru funcțiile de execuţie şi 45 de zile 
lucrătoare de la data afişării rezultatului concursului pentru funcțiile de conducere.  
 (3) În cazul admiterii la concursul pentru ocuparea unui post/unei funcţii temporar vacant(e), 
contractul de muncă se încheie pe perioada absenţei titularului postului.  
 (4) În cazul neprezentării la post la termenul stabilit la alin. 1 şi în lipsa unei înştiinţări potrivit 
alin. 2, postul/funcţia este declarat(ă) vacant(ă), urmând să se comunice candidatului care a obţinut 
nota finală imediat inferioară posibilitatea de a ocupa postul respectiv.   
 
Art.44 Ediția 3, revizia 0 a prezentei metodologii intră în vigoare după aprobarea Senatului 
Universitar. 
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           Anexa 1 
UNIVERSITATEA PETROL-GAZE DIN PLOIEŞTI 
Facultatea/Departamentul/Direcţia/Serviciul/Biroul/Compartimentul    
 
          Aprobat, 
        CA din data ............................................, 
               Preşedinte al Consiliului de Administraţie, 
           ........................................................................ 
 
Avizat,                                                                     Avizat¹, 
Prorector responsabil cu activitatea socială,                  Prorector/Decan/Director General Administrativ 
resurse umane şi parteneriatul cu  
mediul economico-social 
 

REFERAT 
 Vă rugăm să aprobaţi scoaterea la concurs a postului/funcţiei vacant(e) / temporar(ă) vacant(ă) 
de execuţie/conducere de ................................, studii ..................................., conform statului de 
funcţii al departamentului/direcţiei ........................................., având în vedere 
................................................(se vor preciza motivele scoaterii postului la concurs, ex. plecarea unui 
salariat, creşterea volumului de muncă, îndeplinirea unor noi atribuţii ce derivă din aplicarea 
legislaţiei, etc.), ceea ce necesită încadrarea unui nou salariat. Angajarea se va face pe perioadă 
nedeterminată / determinată de ............................ /până la întoarcerea titularului pe post.   
 Sarcinile de serviciu, atribuţiile şi responsabilităţile sunt cuprinse în Fişa Postului anexate la 
prezentul referat.   
Informaţii necesare scoaterii postului la concurs:   
1. Condiţiile generale de participare la concurs, conform legislaţiei în vigoare, sunt:   
a) are cetăţenia română, cetăţenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor aparţinând 
Spaţiului Economic European şi domiciliul în România, sau cetăţenia Confederaţiei Elveţiene;   
b) cunoaşte limba română, scris şi vorbit;  
c) are vârsta minimă reglementată de prevederile legale;   
d) are capacitate deplină de exerciţiu;   
e) are o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe baza adeverinţei 
medicale eliberate de medicul de familie sau de unităţile sanitare abilitate;   
f) îndeplineşte condiţiile de studii şi, după caz, de vechime sau alte condiţii specifice potrivit 
cerinţelor postului scos la concurs;   
g) nu a fost condamnată definitiv pentru săvârşirea unei infracţiuni contra umanităţii, contra statului 
ori contra autorităţii, de serviciu sau în legătură cu serviciul, care împiedică înfăptuirea justiţiei, de 
fals ori a unor fapte de corupţie sau a unei infracţiuni săvârşite cu intenţie, care ar face-o incompatibilă 
cu exercitarea funcţiei, cu excepţia situaţiei în care a intervenit reabilitarea; 
h) nu a comis următoarele infracţiuni: trafic de persoane, trafic de minori, proxenetism, explotare a 
cerşetoriei, de folosire a unui minor în scop de cerșetorie, de folosire a serviciilor unei persoane 
exploatate, de folosire a prostituției infantile, de viol, de agresiune sexuală, de act sexual cu un minor, 
de corupere sexuală a minorilor, de racolare a minorilor în scopuri sexuale, de hărțuire sexuală, 
_________________________ 
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¹Conform art.6 alin.(1) la Metodologia privind organizarea şi desfăşurarea concursului de ocupare a unui post vacant sau 
temporar vacant didactic auxiliar şi administrativ. 
 
de folosire abuzivă a funcției în scop sexual, de pornografie infantilă, de ultraj contra bunelor 
moravuri, de incest. 
   2. Condiţiile specifice de participare la concurs sunt, conform specificaţiei Fişei Postului:   
a) nivelul studiilor: ...............................................   
b) domeniul studiilor²: ............................................   
c) vechime în specialitatea postului: ........................  
d) vechime în funcţie de conducere (pentru posturile de conducere): ...................  
e) alte competenţe (cunoaşterea unei limbi străine, cunoştinţe operare PC, carnet conducere, alte 
abilităţi şi deprinderi etc.):   
 1. ............................................   
 2. ............................................  
f) alte condiţii specifice:   
 1. .................................................   
 2. ...................................................    
3. Probele de concurs constau în:   
1. Probă  scrisă şi / sau Probă practică  
2. Interviu    
4. Tematica: stabilită pe baza bibliografiei   
 1. .............................   
 2. .............................   
5. Bibliografia: poate cuprinde acte normative, lucrări, articole de specialitate sau surse de 
informare şi documentare expres indicate, cu relevanţă pentru funcţia vacantă sau temporar vacantă 
pentru care se organizează concursul:   
 1. .......................................   
 2. ......................................   
6. Propunere privind componenţa Comisiei de concurs³:  
Preşedinte.....................................  
Membru.........................................  
Membru...........................................  
Secretar comisie⁴........................................        
7. Propunere privind componenţa Comisiei de soluţionare a contestaţiilor⁵:   
1. Preşedinte ............................................   
2. Membru ..............................................   
3. Membru ..............................................                                                          
4. Secretar comisie⁶ ...................................  
Data......................................... 

Şef compartiment  
(departament, serviciu, birou),    

Funcţie, nume, prenume, semnătură 
________________________________ 
² Conform art. 5 alin. 2 la Metodologia privind organizarea şi desfăşurarea concursului de ocupare a unui post vacant 
sau temporar vacant didactic auxiliar şi administrativ. 
³ Conform art. 9 – 12 la Metodologia privind organizarea şi desfăşurarea concursului de ocupare a unui post vacant sau 
temporar vacant didactic auxiliar şi administrativ. 
⁴ Face parte din Serviciul resurse umane, salarizare şi informatizare şi se va desemna de Şeful Serviciului resurse 
umane, salarizare şi informatizare, după aprobarea propunerii în CA. 
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            Anexa 2 

CONŢINUTUL DOSARULUI DE CONCURS PENTRU POSTURILE DIDACTICE 
AUXILIARE ŞI ADMINISTRATIVE 

 
Candidaţii vor depune un dosar de plastic, cu şină, completat conform modelului:  
 
Pe pagina de gardă a dosarului se înscriu (conform model):   
UNIVERSITATEA PETROL – GAZE DIN PLOIEŞTI  
Facultatea / Departamentul / Direcţia / Serviciul / Biroul ................................   
Postul .............................   
 

DOSAR DE CONCURS, 
Candidat…....................(NUME şi prenume) 

 
Lista actelor aflate, în ordine, la înscriere, în DOSARUL DE CONCURS al candidatului:   
1. Opis;   
2. Cerere de înscriere la concurs adresată Rectorului UPG (Anexa 3);   
3. Declaraţia pe propria răspundere, conform Legii învăţământului superior nr. 199 din 2013, cu 
modificările şi completările ulterioare, respectiv, dacă persoana care candidează are/nu are soţ/soţie 
sau rude şi afini, până la gradul al III-lea inclusiv, care sunt salariaţi ai Universităţii Petrol – Gaze din 
Ploieşti, aflaţi într-o poziţie de conducere, control, autoritate cu postul scos la concurs şi nici postul, 
la care aplică, nu se află într-o poziţie de conducere, control, autoritate cu soţul/soţia sau rude şi afini, 
până la gradul III inclusiv, salariaţi ai Universităţii (Anexa 4);   
4. Copia actului de identitate sau orice alt document care atestă identitatea, potrivit legii, după caz;  
5. În cazul în care candidatul şi-a schimbat numele, copii după documente care atestă schimbarea 
numelui - certificat de căsătorie sau dovada schimbării numelui;   
6. Copiile documentelor care să ateste nivelul studiilor şi ale altor acte care atestă efectuarea unor 
specializări, copiile documentelor care atestă îndeplinirea condiţiilor specifice;   
7. Copia carnetului de muncă, conformă cu originalul, sau, după caz, o adeverinţă în original care să 
ateste vechimea în muncă, în meserie şi/sau în specialitatea studiilor;   
8. Cazierul judiciar sau o declaraţie pe propria răspundere că nu are antecedente penale care să-l facă 
incompatibil cu funcţia pentru care candidează. Candidatul declarat admis la selecţia dosarelor, care 
a depus la înscriere o declaraţie pe propria răspundere că nu are antecedente penale, are obligaţia de 
a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai târziu până la data desfăşurării 
primei probe a concursului;  
9. Adeverinţă medicală care să ateste starea de sănătate corespunzătoare eliberată cu cel mult 6 luni 
anterior derulării concursului de către medicul de familie al candidatului sau de către unităţile sanitare 
abilitate. Aceasta va conţine, în clar, numărul, data, numele emitentului şi calitatea acestuia, în 
formatul standard stabilit de Ministerul Sănătăţii. Pentru candidaţii cu dizabilităţi, în situaţia solicitării 
de adaptare rezonabilă, adeverinţa care atestă starea de sănătate trebuie însoţită de copia certificatului 
de încadrare într-un grad de handicap, emis în condiţiile legii; 
10.Certificatul de integritate comportamentală din care să reiasă că nu s-au comis infracţiuni 
prevăzute la art.3 lit.h) din prezenta Metodologie; 
11. Curriculum vitae în format european (http://www.cveuropean.ro/cv-online.html );   
12. Alte documente relevante pentru desfăşurarea concursului.  
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Actele prevăzute la pct. 4, 5, 6 şi 12 vor fi prezentate şi în original, în vederea verificării conformităţii 
copiilor cu acestea. 
            Anexa 3 
            
 
          APROBAT  RECTOR,       
 
 
 
 

DOMNULE RECTOR 
 
Subsemnatul(a) ........................................................................ CNP ......................................... domiciliat(a) în localitatea 
................................................................... jud./sector ............................... strada ...................................................nr. 
..............bloc ........, scara ......., etaj ...., ap. .......,            CI/BI seria ...... nr. ...................., eliberat de ............., la data 
.............................,  absolvent/licenţiat al ........................................................................., de profesie ............................... 
specializarea .............................................................., vă rog să-mi aprobaţi înscrierea la concursul pentru ocuparea 
postului vacant de ...................................................., din ..........................................    
 
 
 
 Data ..........................    
 
         Semnătura ........................... 
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            Anexa 4 
 
 

DECLARAŢIE 
 

Subsemnatul(a) ...................................................................... , cu domiciliul ....................................., 
posesor al/posesoare a (BI/CI) seria .........., nr. …..............., candidat/candidată la concursul pentru 
ocuparea postului de ..................................................................................... declar pe propria 
răspundere, cunoscând prevederile art. 326 privind falsul în declaraţii, din Legea 286/2009, că în 
cazul câştigării concursului:   
 ▪ situaţia de incompatibilitate în care mă voi afla este …………............................................... 
 ▪ am luat la cunoştinţă dispoziţiile art. 170, alin. 1, lit. e)* din Legea învăţământului superior  
nr. 199/2023, cu modificările și completările ulterioare şi mă angajez ca până la data la care dosarele 
vor fi transmise comisiilor de concurs, potrivit Calendarului afişat la adresa web www.upgploiesti.ro  
secţiunea Posturi vacante – Personal didactic auxiliar şi administrativ, să depun în scris, prin 
Registratura UPG, modalitatea de soluţionare a situaţiei de incompatibilitate create.   
 
 
Nu mă aflu în situaţiile de incompatibilitate prevăzute de Legea nr.199/2023, art. 170 , alin.1, 
lit.a).  
 
 
Data: .............................  
         Semnătura: ...................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Notă:  
* “Ocuparea concomitentă de funcţii de către persoanele care se află în relaţie de soţi, afini şi rude 
până la gradul al III-lea inclusiv, astfel încât fiecare să se afle faţă de celălalt într-o poziţie directă de 
conducere, control, autoritate sau evaluare instituţională la orice nivel din aceeaşi instituţie de 
învăţământ superior”. 
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Denumirea angajatorului         Anexa 5 
Datele de identificare ale angajatorului (adresa completă, CUI) 
Datele de contact ale angajatorului  
Nr. de înregistrare 
Data înregistrării 
 

ADEVERINŢĂ 
        
 Prin prezenta se atestă faptul că dl./dna. .........................................., posesor/posesoare al/a 
B.I./C.I................seria.........nr. ..................., CNP....................................................., a fost/este 
angajatul/angajata......................................, în baza actului administrativ de numire nr. 
............/contractului individual de muncă, cu normă întreagă/cu timp parţial de ........ore/zi, încheiat 
pe durată nedeterminată/determinată, respectiv............, înregistrat în registrul general de evidenţă a 
salariaţilor cu nr. ......./.........., în funcţia/meseria/ocupaţia de ¹)............................ . 
 Pentru exercitarea atribuţiilor stabilite în fişa postului aferentă contractului individual de 
muncă/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel ²)........................în 
specialitatea........................ . 
 Pe durata executării contractului individual de muncă/raporturilor de serviciu, 
dl./dna...................................... a dobândit: 

- vechime în muncă: ................ani.........luni..........zile; 
- vechimea în specialitatea studiilor: .................ani..........luni.......zile. 

 
Nr.crt. Mutaţia intervenită Anul/luna/zi Meseria/Funcţia/Ocupaţia Nr. şi data actului pe baza 

căruia se face înscrierea 
     

 
 Pe durata executării contractului individual de muncă/raporturilor de serviciu au intervenit 
următoarele mutaţii (modificarea, suspendarea, încetarea contractului de muncă/raporturilor de 
serviciu): 
 În perioada lucrată a avut.................zile de absenţe nemotivate şi...............zile de concediu 
fără plată. 
 În perioada lucrată, dlui./dnei......................................nu i s-a aplicat nicio sancţiune 
disciplinară/i s-a aplicat sancţiunea disciplinară......................................... . 
 Cunoscând normele penale incidente în materia falsului în declaraţii, certificăm că datele 
cuprinse în prezenta adeverinţă sunt reale, exacte şi complete. 
 
Data....................... 
     Numele şi prenumele reprezentantului legal al angajatorului³) 
      ..................................................... 
    
     ............................................. 
         Ştampila angajatorului 
 
________________ 
¹) Prin raportare la Clasificarea ocupaţiilor din România şi la actele normative care stabilesc funcţii. 
²) Se va indica nivelul de studii (mediu/superior de scurtă durată/superior). 
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³) Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale, reprezintă angajatorul în relaţiile cu 
terţii. 
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