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1. CUPRINS
Numarul Denumirea componentei in cadrul procedurii Pagina
componentei
n cadrul
procedurii

Pagina de garda 1

1 Cuprins 2

2 Scopul procedurii operationale 2

3 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2

4 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 2

procedurate

5 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati Tn procedura 3

6 Responsabilitati Tn derularea activitatii 4

7 Descrierea procedurii operationale 5

8 Formular de evidenta modificari 8

9 Formular de analiza a procedurii 8

10 Formular de distribuire a procedurii 9

11 Anexe, inclusiv diagrama de proces 11

2. SCOP

Prezenta procedura stabileste reguli si responsabilitati pentru selectia personalului din
Tnvatamantul superior pentru mobilitati de predare/formare-perfectionare, Actiunea-Cheie 1 din
cadrul programului Erasmus+ in Universitatea de Medicina si Farmacie “luliu Hatieganu”.

3. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica personalului (personal didactic, didactic auxiliar, nedidactic, cercetatori
stiintifici, tehnic-administrativ) din cadrul UMFIH care doreste sa efectueze o perioada de
mobilitate Erasmus+ la 0 universitate/organizatie gazda.

Prin intermediul procedurii de selectie se stabilesc: desemnarea comisiel de selectie si a comisiei
de contestatii, criteriile de eligibilitate, continutul dosarului de candidatura, modalitatea de
depunere si cea de solutionare a contestatiilor.

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

- CartaUniversitatii de Medicina si Farmacie “luliu Hatieganu™ Cluj-Napoca
- Ghidul Programului Erasmus+ elaborat de Comisia Europeana
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- Carta Erasmus+ pentru Tnvatamantul Superior 2021-2027

- Contractul de finantare a mobilitatilor din cadrul programului Erasmus+, Actiunea-Cheie 1,
Tncheiat anual cu ANPCDEFP si anexele laacest contract.

- Regulamentul de organizare si functionare al BE+ al UMFIH.

5. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI TN PROCEDURA

5.1.Definitii ale termenilor

Nr. Termen Definitia termenului
crt.
Procedura Procedura care descrie un proces sau 0 activitate care se desfasoara la
1 operationala nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
(procedura de aplicabilitate la nivelul Tntregii entitati publice.
lucru)
2. Compartiment Structura a universitatii
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
Editie a procedurii dejaau fost realizate 3 revizii ale respectivel proceduri sau atunci cand
3. modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare
Reviziea Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
4, procedurii informatii, date, componente ale unel editii aunei proceduri, modificari
ce implica, de regula, sub 50% din continutul procedurii.

5.2. Abrevieri aletermenilor

Nr. crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. PCM Presedintele Comisiei de Monitorizare
2. UMFIH Universitatea de Medicina si Farmacie “luliu Hatieganu”
3. BE+ Biroul Erasmus+
4 ECHE Carta Erasmus+ pentru Tnvatamantul Superior
(European Charter for Higher Education)
5. CA Consiliul de Administratie
6. | ANPCDEFP Agentia Nationala pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiel si
Formarii Profesionale
7. STA Mobilitate cu scop de predare = perioada cuprinsa intre 2 zile si 2 luni (minim
5 zile, in cazul Tarilor Partenere), petrecuta de un cadru didactic angajat a
unel institutii de Tnvatamant superior intr-o universitate/ institutie partenera in
cadrul Programului Erasmus+, cu scop de a predaminim 8 ore, in baza unui
acord inter-institutional
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8. STT Mobilitate cu scop de formare = perioada cuprinsa 2 zile si 2 luni (minim 5

zile, in cazul Tarilor Partenere), petrecuta de un anggjat al unei institutii de
Tnvatamant superior intr-o institutie partenera in cadrul Programului
Erasmust, cu scop de formare/perfectionare/dezvoltare profesionala

6. RESPONSABILITATI
6.1. Responsabili de proces=Coordonator institutional Erasmus+
6.2. Echipa de proces
- Coordonatorul institutional E+
- Coordonatorii departamentali E+
- Comisiile de selectie
- Comisiile de contestatii
- Consiliul de Administratie al UMFIH
- Senatul UMFIH
- Rectorul UMFIH
- Prorectorul pentru Relatii Internationale
- Directorul Departamentului Relatii Internationale
- Responsabilii administrativi din cadrul BE+
-Personalul UMFIH (personal didactic, personal didactic auxiliar, personal nedidactic,
cercetatori stiintifici, personal tehnic-administrativ)
6.3. Lista responsabilitatilor
(1) Personalul candidat depune dosarul de candidatura
2 R&pon&abllu administrativi din cadrul BE+:
Anunta apelul la candidaturi pentru mobilitati ale personalului UMFIH in fiecare
semestru;
Redacteaza propunerile de comisie de selectie/comisie de contestatie, procesele
verbale, clasamentul Tn urma evaluarii dosarelor, rezultatele partiale, rezultatele
Tn urma contestatiilor, rezultatele finale;
Verifica dosarele de candidatura, in ceea ce priveste indeplinirea criteriilor de
eligibilitate;
Pastreaza evidenta documentelor administrative.
(©)) Coordonatorul institutional Erasmus+ propune componenta comisiel de selectie si a
comisiel de contestatii.
(4) Comisiile de selectie:
evalueaza dosarele candidatilor;
semneaza procesele verbale;
semneaza declaratiile de evitare a conflictului de interese.
(5) Comisiile de contestatii:
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analizeaza si evalueaza contestatiile;
semneaza procesele verbale;
semneaza declaratiile de evitare a conflictului de interese.
(6) Senatul aproba comisiile de selectie si de contestatie avizate de CA
(7) Rectorul emite decizia de numire acomisiilor de selectie si acomisiilor de contestatie

6.4. Resurse materiale = Mobilier, computer, scanner, acces internet, imprimanta, linie
telefonica, materiale consumabile
6.5. Resurse financiare = Contractul de finantare a proiectelor de mobilitate Erasmus+

intre UMFIH si ANPCDEFP

7. DESCRIEREA PROCEDURII

7.1. Generalitati

Selectiile in vederea efectuarii mobilitatilor personalului din cadrul Universitatii de Medicina si
Farmacie ,,luliu Hatieganu" din Cluj-Napoca au la baza:

a) principiile fundamentale enuntate in ECHE (transparenta, nediscriminare,
tratament egal, incurajarea candidatilor din medii defavorizate, accesul neingradit
la oportunitati);

b) Ghidul Programului Erasmust+ elaborat de Comisia Europeani;

¢) Regulamentul privind mobilitatile cadrelor didactice si ale personalului
administrativ din Carta UMF.

Pentru fiecare tip de mobilitate (predare/formare-perfectionare) selectia se face in baza
programului de predare/formare-perfectionare propus a se efectua in strainatate, atat la nivel
academic/administrativ, cat si in ceea ce priveste dezvoltarea abilitatilor interculturale.

Se acorda prioritate solicitarilor cadrelor didactice/personalului tanar, celor care nu au
mai beneficiat de mobilitati de predare/formare-perfectionare, respectiv acelora care efectueaza
misiuni de dezvoltare profesionala in cadrul unor posturi cu valoare europeana adaugata.

Se recomanda candidaturi pentru participarea la “Erasmus Staff Week”/, Erasmus
International Week”/,, International Week” sau alte activitati de internationalizare similare.

Pentru demersuri administrative, personalul va fi sprijinit de responsabilii administrativi
din cadrul Biroului Erasmust. Sprijinul consta in: informare asupra procedurii de selectie,
consiliere referitoare la obtinerea documentelor oficiale si, ulterior, accesarea alocatiel de
mobilitate.

7.2. Descrierea procesului de selectie

7.2.1. Selectia personalului pentru mobilitati Erasmus+ se desfasoara, in mod centralizat,
la nivelul Biroului Erasmust+.
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7.2.2. Concursul pentru mobilitati Erasmust+ implica depunerea si analiza dosarului.
Procedura de selectie presupune parcurgerea mai multor faze:

a) Congtituireacomisiei de selectie si acomisiei de contestatii
b) Apelul lacandidaturi (Anuntul de concurs)

¢) Depunerea candidaturilor

d) Evaluareadosarelor

€) Publicarearezultatelor provizorii

f) Depunereasi rezolvarea contestatiilor

g) Publicarearezultatelor finale si confirmarea locurilor.

a) Constituireacomisiei de selectie si acomisiel de contestatii

- Comisia de selectie, respectiv. comisia de contestatii este propusa, anual, de
Coordonatorul ingtitutional Erasmust+, in urma consultarilor cu coordonatorii
departamentali Erasmust.
Comisia de selectie, respectiv comisia de contestatii, trebuie sa fie alcatuita dintr-un
numar impar de persoane. Comisia poate fi prezidata de catre Prorectorul pentru Relatii
Internationale sau de catre Directorul Departamentului Relatii Internationale.
Coordonatorul Institutional Erasmus+ participa la procesul de selectie ca organizator.
Propunerile de comisii de selectie/de contestatii sunt Tnaintate spre analiza si avizare
Consiliului de Administratie al UMFIH.
Rectorul emite decizia de numire a comisiilor, Th baza aprobarii prealabile a Senatului
UMFIH.
Tn exercitarea calitatii de membru in comisia de selectie/contestatii, persoanele desemnate
vor respecta principiul evitarii conflictului de interese.

b). Apelul lacandidaturi (Anuntul de concurs)

- Informarea potentialilor candidati se face de catre Biroul Erasmus+. Apelul la candidaturi
va specifica si modalitatea de depunere a dosarelor de candidatura. Informarea se
transmite pe cale electronica catre toti angajatii UMFIH si se posteaza Tn sectiunea
Erasmust pe site-ul universitatii, cu asigurarea principiilor transparentei si accesului egal
lainformatii.

Tn vederea participarii la mobilitati cu scop de predare sau formare-perfectionare, cadrele
didactice si celelalte categorii de personal trebuie sa indeplineasca urmatoarele criterii de
eligibilitate cumulative:

sa fieangajat @ UMFIH cu contract de munca ;

sa poata face dovada bunei cunoasteri aunel limbi de circulatie internationala;
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sa candideze pentru o mobilitate in orice tara participanta la program sau intr-o Tara
Partenera, diferita de tara organizatiei de trimitere si de tara de resedinta.

Dosarul de candidatura in vederea selectiel pentru mobilitati Erasmust de formare a
per sonalului trebuie sa contina:

Cerere deinscriere (solicitare individuala)

CV redactat in limba romana/engleza/franceza

Scrisoare de invitatie din cadrul institutiel primitoare

Scrisoare de motivatie, redactata n limba romana, care si precizeze obiectivele
profesionale urmarite de candidat pe durata mobilitatii si rezultatele asteptate

Acordul sefului ierarhic, redactat n limba romana.

Dosarul de candidatura Tn vederea selectiei pentru mobilitati Erasmust de predare
trebuie s contina:

Cerere deinscriere (solicitare individuala)

CV redactat in limba romana/engleza/franceza

Scrisoare de invitatie din cadrul universitatii/institutiel primitoare

Scrisoare de motivatie, redactata in limba roména, care sa precizeze obiectivele de
predare si profesionale urmarite de candidat pe durata mobilitatii si rezultatele asteptate
Programul de predare (Mobility Agreement for Teaching ) propus de catre candidat,
redactat in limba straina convenita cu institutia gazda.

¢). Depunerea candidaturilor
Dosarele se depun fie in format fizic, fie in format electronic la Biroul Erasmus+, dupa
cum se specifica n apelul la candidaturi (anuntul de concurs).

d). Evaluarea dosarelor

Biroul Erasmus+ verifica dosarele si alcatuieste un clasament in urma evaluarii comisiei
de selectie, care va semna un proces verbal.
d.1. Departajarea candidatilor cadre didactice pentru mobilitati de formare se va face
potrivit unui punctaj calculat conform grilel prezentate in Anexa 1A.
d.2. Departajarea candidatilor din celelalte categorii de personal pentru mobilitati de
formar e se va face potrivit unui punctaj calculat conform grilei prezentate in Anexa 1B.
d.3. Departajarea candidatilor cadre didactice pentru mobilitiati de predare se va face
potrivit unui punctaj calculat conform grilei prezentate in Anexa 1C.

€). Publicarea rezultatelor provizorii
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Rezultatele selectiel (lista candidatilor admisi, rezerve, respinsi) se afiseaza la aviziere
sau se publica pe site-ul universitatii la sectiunea Erasmus in termen de 2 zile lucratoare
de lafinalizarea evaluarii dosarelor.

f). Depunerea si rezolvarea contestatiilor
- Candidatii au posibilitatea de a depune contestatii in termen de 24 ore de la

afisarea/publicarea rezultatelor;

Solutionarea contestatiilor se va realiza In termen de 48 ore de catre comisia de
contestatii si se vacomunica individual candidatilor;
Procesul verbal de solutionare a contestatiilor se publica pe site-ul universitatii la

sectiunea Erasmus.

0). Publicarea rezultatelor finale si confirmarea locurilor
Rezultatele finale, dupa contestatii (lista candidatilor admisi, rezerve, respinsi) se
afiseaza la aviziere sau se publica pe site-ul universitatii la sectiunea Erasmus.

7.2.3. Evidente, inregistrari

Dosarele candidatilor si procesele verbale de selectie se pastreaza la BE+ Tn format tiparit
si/sau electronic in fisiere ordonate pe ani universitari.
Pentru candidatii care au obtinut 0 mobilitate Erasmus+, dosarele de candidatura intra in
componenta dosarelor de mobilitate si se vor pastra de catre BE+ pentru o perioada de 3 ani
universitari, dupa care se vor preda la arhiva UMF, urmandu-se procedura de arhivare stabilita
prin norme interne.

8. FORMULAR DE EVIDENTA MODIFICARI

Nr Numarul si Numarul | Numarul paginii unde Descrierea Avizul
crt. data editiei si data s-a efectuat modificarii conducatorului
reviziel modificarea compartimentului
0 1 2 3 4
1. | 1/13.04. 2021 Procedura noua

9. FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII

Nr.
crt.

Denumire
compartiment
careexprima
punctul de
vedere

Numesi prenume

Aviz favor abil

Aviz nefavor abil

conducator/ Data

reprezentant
compartiment

Semnatura

Data

Semnatura
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1 2
Departamentul Prof. Dr. Dan
Relatii Dumitrascu
Internationale Director de

Departament
Decanat Prof. Dr. Simona
Facultatea de Clichici, Prodecan
Medicina Coordonator
departamental
Erasmus+
Decanat Prof. Dr. Ondine
Facultatea de Patricia Lucaciu,

Medicind Dentara | Prodecan,
Coordonator
departamental
Erasmus+

Decanat Prof. Dr. BdaKiss,

Facultatea de Prodecan,

Farmacie Coordonator
departamental
Erasmus+
Valeria Mesesan

Rectorat Secretar Sef
Universitate
Secretare sefe

Secretariate Andrea Boleman

facultati Nicoleta Stinculesc
Liana Crisan

Serviciul Andreea Dan

Resurse Umane Sef serviciu

Oficiul Juridic lulia-L oredana
Szakacs
Sef serviciu

10. FORMULAR DE DISTRIBUIRE A PROCEDURI I

Prezenta procedura este pusa la dispozitia utilizatorilor in format electronic (baza de date, pe
intranet) si listata Tn 3 exemplare din care 1 exemplar la Biroul Erasmus+, 1 exemplar la
Prorectoratul Asigurare Calitate si Relatii Internationale si 1 exemplar la Secretariatul SCIM.

Prezenta procedura se difuzeaza, de asemenea, in format listat, catre:
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Data Dataintrarii
Nr. | Compartiment care Numesi prenume | Semnitura | Data retragerii | invigoarea
crt. | primeste procedura persoani care primirii | versiunii noii
primeste procedura procedurii proceduri
inlocuite
0 1 2 3 4 5 6
1. Prof. Dr.
Facultatea de Suciu Soimita, Decan NA 13.04. 2021
Medicina
2. Prof. Dr. Simona
Facultatea de Clichici, Prodecan NA
Medicina Coordonator
departamental
Erasmus+
3. Facultatea de Conf. Dr. Cristian NA
Medicina Dentara Mihail Dinu, Decan
4, Prof. Dr. Ondine NA
Facultatea de Patricia Lucaciu,
Medicinid Dentara Prodecan,
Coordonator
departamental
Erasmus+
5. Facultatea de Prof. Dr. Crisan NA
Farmacie Gianina, Decan
6. Prof. Dr. BélaKiss NA
Facultatea de Prodecan,Coordonator
Farmacie departamental
Erasmus+
7. Scoala Doctorala Prof. Dr. Dana Pop, NA
Director
8. MEdJFUTURE Prof. Dr. Cristina luga, NA
Director
9. | Centrul de Cercari NA
pentru Genomica Prof. Dr. loana Neagoe,
functionala, Director
Biomedicina si
Medicina
Trandationala
10. Secretare sefe
Secretariate facultati Andrea Boleman NA
Nicoleta Stanculesc NA
Liana Crisan NA
11. Departamentul Prof. Dr. Sorin Man, NA
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Studenti Director
Internationali
12.| Directiagenerala Dr. Ec. Valentin NA 13.04. 2021
administrativa Mudura
13. Oficiul Juridic Virginia Secinca NA
SCIM
11. ANEXE
Anexal

1A Departajarea candidatilor pentru mobilititi Erasmus+ de formare a cadrelor didactice —
activitatile punctate se vor mentiona in CV
*Pentru indicatorii 3,4,5,7,8 se vor avea in vedere ultimii 5 ani universitari incheiayi

Denumireaindicator ului Punctaj Total pet. Total.p.ct.
autoevaluare | comisie

1 Evaluarea proiectului de valorificare a P, = 1-10
stagiului (valoarea adaugati), !

Cunoasterea unei limbi de circulatie A <

2. | internationald sau alimbii oficialea gé_”rln/g;pl Oma saul atestat
tarii Tn care se ef ectueazi mobilitatea,

3 Efectuarea anterioara a unor mobilitati P,= (-1) X nr. mobilitati
Erasmus+ ; ’
Implicarein activitati legate de

4. | mobilitatea cadrelor Erasmus+ P, =nr. persoanex 3
incoming,

Implicarein activitati didactice legate

5. | de mobilitatea studentilor Erasmus+ Ps = nr. persoanex 3
incomings
Implicarein activitati legate de alte
tipuri de mobilitati incoming (tutorat

6 | Su incadrare de stagii prin programele P = nr. persoane x 3

" | AUF, , Eugen lonescu”; CEEPUS; 6 P
free mover; acorduri inter-universitare
bilaterale, etc.)s
Participare la activitati de acreditare, P7= 1 pct./activitate/an
implicare Tn coordonarea programelor | (maxim 5 activitati)
de studii (intocmire orar, echipe
7. | ghiduri ECTS, comisii licenta, Obs. Pentru activitarile

internationalizare, atde,...) 7
(va rugam specificati)

repetitive se calculeaza
astfel:
1 pct./activitate/an x nr.
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Denumirea indicator ului Punctaj Total pct. | Total pct.
autoevaluare | comisie
) ani

Participare la activitati de promovare a
imaginii UMFIH si implicarein
activitati de admitere, organizare de
manifestari stiintifice

institutional e/studentesti, organizare
de manifestari international e

(va rugam specificati)

Pg= 1 pct./activitate
(maxim 5 activitati)

Activitati caretin de strategia de
dezvoltareinstitutionala, inclusiv cu
rol de eficientizare a activitatii

Pg =5
(Po - seacorda de catre
comisia de selectie)

Punctaj total

1B Departajarea candidatilor pentru mobilitiati Erasmus+ de for mare a per sonalului, altul decét
didactic — activitatile punctate se vor mentionain CV
*Pentru indicatorii 4,5,6,7, 8 se vor avea in vedere ultimii 5 ani universitari inchel ayi

Denumireaindicator ului Punctaj Total pet, Total.p.ct.
autoevaluare comisie
Punctaj grila de evaluare anuala,
1 Obs. sereferd laanul calendaristic anterior P.=15
celui In care seface sdlectia
Evaluarea proiectului devalorificarea
2 P P, = 1-10

stagiului (valoarea adaugata),

Cunoasterea unei limbi de circulatie
3. | internaionala sau alimbii oficialea
tarii Tn care se ef ectueazi mobilitateas

Ps= 1/diploma sau
atestat de limba

Efectuarea anterioara a unor mobilitati

Erasmust P,= (-1) x nr. mobilitati

Implicarein activitati legate de
5. | mobilitatea cadrelor Erasmus+
incomings

Ps = nr. persoane x 3

Implicarein activitati legate de
6. | mobilitatea studentilor Erasmus+
incomings

Ps = nr. perscanex 3
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Erasmust+
Denumir ea indicator ului Punctaj Total pct. | Total pct.
autoevaluare comisie

Alte activitati desfasurate in sprijinul
Programului Erasmus+ sau al altor
programe deinternationalizare

7. | (va rugam specificati);

P;=1 pct. / activitate
(maxim 5 activitati)
Obs. Pentru activitarile
repetitive se calculeaza
astfel:

- 1 pct./activitate/an x nr.
- ani

Implicare in activitati de promovare a
imaginii UMFIH si Tn activitati de

admitere, organizare de manifestari Ps=1 pct. /activitate

8 institutional & manifestari (maxim 5 activitati)
internationale, participare in echipe de
lucru pentru actiuni institutional e
N . . Pg=5
Activitati caretin de strategia de
9. vitay ! g (Py-se acorda de citre -

dezvoltareinstitutionalag

comisia de selectie)

Punctaj total

1C Departgjarea candidatilor pentru mobilitati Erasmus+ de predare — activitatile punctate se vor
mentionain CV
*Pentru indicatorii 3,4,5,6,7,8 se vor avea in vedere ultimii 5 ani universitari incheiayi

Denumirea indicator ului

Punctaj

Total pct.
autoevaluare

Total pct.
comisie

Evaluarea proiectului de valorificare a
stagiului (valoarea adaugata),

P, =1-10

Cunoasterea unei limbi de circulatie
internationalda sau alimbii oficialea
tarii Tn care se efectueaza mobilitatea,

P,= 1/diploma sau
atestat de limba

Efectuarea de mobilitati Erasmus+ in
anul universitar precedents

Ps=(-1) x nr. mobilitati

Implicaren activitati legate de
mobilitatea cadrelor Erasmus+
incoming,

P, = nr. persoane x 3

Implicarein activitati didactice legate
de mobilitatea studentilor Erasmus+
incomings

Ps = nr. persoane x 3

Implicarein activitati legate de alte

sau incadrare de stagii prin programele

Ps = nr. persoane x 3
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Erasmust+
Denumir ea indicator ului Punctaj Total pct. Total pet.
autoevaluare comisie

AUF, , Eugen lonescu”; CEEPUS;
free mover; acorduri inter-universitare
bilaterale, etc.)s

Participare la activitati de acreditare,
implicare Tn coordonarea programel or
de studii (intocmire orar, echipe
ghiduri ECTS, comisii de licenta,
internationalizare, altee...) ;

(va rugam specificati)

P;=1 pct. /activitate
(maxim 5 activitati)
Obs. Pentru activitarile
repetitive se calculeaza
astfel:

1 pct./activitate/an x nr.
ani

Participare la activitati de promovare a
imaginii UMFIH si implicarein
activitati de admitere, organizare de
manifestari stiintifice

institutional e/studentesti, organizare
de manifestari international eg

Pg=1 pct. /activitate
(maxim 5 activitati)

Activitati caretin de strategia de
dezvoltareinstitutionala, inclusiv cu
rol de eficientizare a activitatiio

Pg =5
(Po - seacorda de catre
comisia de selectie)

Punctaj total
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