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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
rivind Numele si . .
reséznsabilii/ Prenumeie Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Antoaneta TILEA | Administrator 09.10.2017
financiar | (S)
1.2. | Verificat Aniella-Mihaela | SEF Birou Agentia 19.10.2017
VIERIU de Plasare a Fortei
de Munca
1.3. | Aprobat Mihnea RECTOR
COSTOIU

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau,

Data de la care
se aplica

dupa caz, Componenta Modalitatea .
C . A . . A prevederile
revizia 1in Revizuita reviziel e
. editiei sau
cadrul editiei . C
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia I Conform OSGG Nr. 400/2015 -
cu modificarile si completarile
ulterioare
2.2. | Revizia O
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

.SCOpvul. . Exemplar Compartiment Functia Numele gl ].Dat.:a. . | Semnatura
Difuzarii Nr. prenumele primirilil
1 2 3 4 5 6

3.1. | Aplicare 1 A.P.F.M Sef Birou Aniella-Mihaela
A.P.F.M. VIERIU

3.1. | Aplicare 1 A.P.F.M Administrator | Antoaneta TILEA
Financiar

3.2. | Informare 1 CABINET RECTOR | RECTOR Mihnea COSTOIU

3.3. | Arhivare 1 A.P.F.M Administrator | Antoaneta TILEA
Financiar

4. Scopul procedurii operationale

Procedura operationald privind incheierea de contracte de recrutare si selectie
personal intre Agentia de Plasare a Fortei de Muncad a U.P.B. si companiile de pe
piata muncii are drept scop prezentarea conditiilor generale si modul de organizare
a activitdtilor de incheiere contracte din cadrul agentiei.

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele
implicate

Prezenta procedura se aplica la nivelul Agentiei de Plasare a Fortei de Munca
U.P.B. si implica toti specialistii din cadrul agentiei.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii
activitatii

Agentia de Plasare a Fortei de Munca 1si desfasoara activitatea in conformitate cu
Carta Universitatii si cu prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare
aprobat.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a
personalului

Seful de Birou al Agentiei de Plasare a Fortei de Munca, in momentul in care exista
situatii de fluctuatie a personalului, propune solutii de preluare a responsabilitatilor
de catre un alt specialist din agentie pe perioada scurtd si medie pana la stabilizarea
situatiei.
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4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar pe manager, in luarea deciziei
Doar daca este cazul.

4.n. Alte scopuri specifice procedurii operationale

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Prezenta procedura se utilizeaza de catre Agentia de Plasare a Fortei de Munca
U.P.B. si reprezintd modalitatea de Incheiere contracte de recrutare si selectie de
personal. Agentia de Plasare a Fortei de Muncd incheie contracte de recrutare si
selectie studenti si absolventi U.P.B. cu agentii socio-economici si angajatorii de pe
piata muncii. Aceasta este subordonatd Directorului General Administrativ-
Economic si 1si desfasoara activitatea in conformitate cu Carta Universitatii si cu
prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare aprobat.

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala
Agentia de Plasare a Fortei de Muncd U.P.B. incheie contracte de recrutare si
selectie de studenti si absolventi U.P.B. cu agentii socio-economici si angajatorii de
pe piata muncii.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de
activitati desfasurate de entitatea publica -

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurata
Agentia de Plasare a Fortei de Munca in acord cu atributiile sale, desfasoara
urmatoarele tipuri specifice de activitati:
e cerceteazd si analizeazd piatd muncii Tn vederea identificarii potentialilor
factori interesati, a companiilor care ar putea colabora cu agentia;
e contacteaza reprezentantii mediului socio-economic;
e organizeaza intdlniri cu reprezentantii mediului socio-economic;
e dezvoltd parteneriate si incheie contracte de colaborare cu companiile
interesate de pe piata muncii.
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5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de
rezultate ale activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in
procesul activitatii

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari internationale:

6.2. Legislatie primara:

1. Legea Nr. 1 din 05 ianuarie 2011 - Legea educatiei nationale;

2. Ordinul SGG Nr. 400 din 16.06.2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/ managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare.
6.3. Legislatie secundara:

1. H.G. Nr. 277 din 21 martie 2002 - Privind aprobarea Criteriilor de acreditare a
furnizorilor de servicii specializate pentru stimularea ocuparii fortei de munca;

2. H.G. Nr. 377 din 18 aprilie 2002 - Privind accesul la masurile pentru stimularea
ocupdrii fortei de munca, modalitatile de finantare si instructiunile de implementare
a acestora,

3. H.G. Nr. 1122 din 10 noiembrie 2010 - Privind modificarea si completarea
Criteriilor de acreditare a furnizorilor de servicii specializate pentru stimularea
ocuparii fortei de munca, aprobate prin H.G. Nr. 277/2002;

4. Legea Nr. 76 din 16 ianuarie 2002 - Privind sistemul asigurarilor pentru somaj si
stimularea ocuparii fortei de munca.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

1. Proceduri operationale si de sistem existente la nivelul U.P.B.;

2. Carta Universitatii Politehnica din Bucuresti;

3. Regulamentul de organizare si functionare a Agentiei de Plasare a Fortei de
Munca;

4. Fisele de post ale personalului intern.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.

Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care

Crt. Termenul defineste termenul

1. Procedura Prezentarea formalizatad, in scris, a tuturor

operationala pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizdrii activitatii, cu privire la
aspectul procesual;

2. Editie a unei Forma initiald sau actualizatada, dupa caz, a
proceduri unei proceduri operationale, aprobata si
operationale difuzata;

3. Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, addugare, suprimare
unei editii sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a

mal multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate;

4, Recrutarea si se referda la procesul de atragere a celor mai

selectia

potriviti candidati pentru pozitiile vacante
si de a alege conform criteriilor stabilite
candidatii adecvati in vederea angajdrii;

5. Agentia de

desfdsoara activitate de selectare si plasare

plasare a fortei a fortei de muncad iIn tarada si care dispune de

de munca licenta, eliberatda in modul stabilit de
legislatie;

6. Angajator persoana juridica, inregistrata legal pe

teritoriul Roméniei, care angajeaza forta de

munca in conditiile legii;

7. Loc de munca organizatie sau institutie 1In care o persoana
isi desfdsoard activitatea in mod obisnuit;
8. Piata muncii reprezinta spatiul economic in care

tranzactioneaza in mod liber utilizatorii de

munca (detindtorii de capital) in calitate de
cumpdrdatori si posesorii resurseili de munca,
in calitate de véanzator, in care, prin
mecanismul pretului muncii al concurentei
libere 1intre agentii economici, al altor
mecanisme specifice se ajusteaza cererea si
oferta de munca;

9. Contract Acord 1incheiat, ca urmare a 1intelegerii

intervenite intre doud sau mal multe persoane
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(fizice sau juridice), pentru crearea,

modificarea sau stingerea unor drepturi si
obligatii in relatiile dintre ele.

7.2. Abrevieri ale termenilor

$§£. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O Procedura operationala
2. E Elaborare
3. v Verificare
4. A Aprobare
5. Ap Aplicare
6. Ah Arhivare
7. U.P.B. Universitatea Politehnica din Bucuresti
8. A.P.F.M. Agentia de Plasare a Fortei de Munca

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Prezentarea acestei proceduri operationale privind incherea de contracte de
recrutare si selectie personal la nivelul Agentiei de Plasare a Fortei de Munca are la
baza legile specifice, H.G. Nr. 277 din 21 martie 2002 privind aprobarea Criteriilor
de acreditare a furnizorilor de servicii specializate pentru stimularea ocuparii fortei
de munca, H.G. Nr. 1122 din 10 noiembrie 2010 privind modificarea si
completarea Criteriilor de acreditare a furnizorilor de servicii specializate pentru
stimularea ocuparii fortei de munca, aprobate prin H.G. Nr. 277/2002 si H.G. Nr.
377 din 18 aprilie 2002 privind accesul la masurile pentru stimularea ocuparii
fortei de munca, modalitatile de finantare si instructiunile de implementare a
acestora si Regulamentul de organizare si functionare a Agentiei de Plasare a
Fortei de Munci. In conformitate cu aceste documente statutare, Agentia de
Plasare a Fortei de Munca functioneazd ca o unitate cu atribufii specifice de
recrutare si selectie, in acord cu strategia de dezvoltare a Universitatii Politehnica
din Bucuresti.




UNIVERSITATEA

POLITEHNICA DIN Procedura operationald Eiltéz ix

BUCURESTI ) )

Agentia de Plasare a Revizia O
T o Cod: PO-44-APFM-03

Fortei de Munca © Nr. de ex.

Pagina 8 din 19

Exemplarnr. 1

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Documentele folosite la conceperea prezentei proceduri au rolul de a descrie
modalitatile de realizare a activitatilor de incheiere de contracte de recrutare si
selectie de personal cu agentii socio-economici si angajatorilor de pe piata muncii
la nivelul Agentiei de Plasare a Fortei de Munca.

8.2.3. Circuitul documentelor

Pentru asigurarea si facilitarea cunoasterii de catre angajatii Agentiei de Plasare a
Fortei de Munca al U.P.B. a prezentei proceduri, aceasta a fost distribuitd pentru
luarea la cunostinta.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale:

Agentia de Plasare a Fortei de Muncd dispune de: birouri, scaune, dulapuri,
rechizite, o linie telefonicd, laptopuri, acces la bazd de date, retea, imprimanta,
posibilitate de stocare a informatiilor.

8.3.2. Resurse umane:

Personalul Agentiei de Plasare a Fortei de Muncd, care contribuie la procesul de
implementare a activitatilor specifice acestei proceduri, constd din specialisti in
recrutare si selectie de personal, mediatori in muncd, psihologi, administratori
financiari care contribuie la buna desfasurare a activitatii agentiei.

8.3.3. Resurse financiare:

Resursele financiare ale Agentiei de Plasare a Fortei de Munca provin din bugetul
propriu (buget de stat si venituri proprii).

8.4. Modul de lucru

Agentia de Plasare a Fortei de Munca are rol de resursd si intermediator intre
studentii s1 absolventii U.P.B. si angajatorii de pe piata muncii, fiecare actor
implicat, fie el student sau angajator se regdseste intr-un proces complex in care
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scopul final este sprijinul in vederea obtinerii unor rezultate favorabile in vederea
insertiei adecvate pe piata muncii a studentilor si absolventilor U.P.B.

Potrivit noii metodologii-cadru aprobate, Agentia de Plasare a Fortei de Munca
ofera urmatoarele beneficii prin activitafi:

e actiuni legate de incheierea de contracte de recrutare si selectie de personal cu
agentii socio-economici si angajatorii de pe piata muncii, prin oferirea unor
servicii precum:

o cercetarea si analizarea pietei muncii in vederea identificarii potentialilor
factori interesati, a companiilor care ar putea colabora cu agentia:

- identificarea trasaturilor generale ale grupului tintd si definirea
scopului pietei muncii analizate;

- cautarea g1 identificarea prin intermediul internetului a
companiilor interesate in angajarea studentilor si absolventilor
U.P.B;

- realizarea unei baze de date cu companiile identificate.

o contactarea reprezentantilor mediului socio-economic:

- cautarea si identificarea factorilor decizionali din cadrul
companiilor in vederea contactarii;

- completarea bazei de date cu noi informatii, legate de persoanele
de contact;

- telefonarea/transmiterea de mesaje prin intermediul internetului;

- discutarea cu persoanele cu putere de decizie din cadrul
companiilor identificate ca fiind interesate in angajarea studentilor
si absolventilor;

- furnizarea materialelor solicitate de persoanele contactate din
cadrul companiilor.

o organizarea de intdlniri cu reprezentantii mediului socio-economic:

- stabilirea Intalnirii (data, ora si locul de desfasurare) cu factorii
decizionali din cadrul companiilor (in functie de disponibilitatea
acestora);

- planificarea intdlnirilor (stabilirea numarului de persoane
participante, agenda intalnirii $i materiale de interes in vederea
realizarii unei intalniri eficiente);

- prezentarea persoanelor care participd la Intilnire si a agendei
intalnirii;
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furnizarea materialelor promotionale si informatiilor relevante
despre agentie si serviciile pe care le ofera;

notarea informatiilor furnizate de catre persoanele participante din
partea companiilor;

dezbaterea rezultatelor dorite, pasii de urmat si planificarea unei a
doua intalniri (daca sunt solicitate informatii suplimentare pentru a
lua o decizie), in vederea semnarii parteneriatului/ a contractului
de colaborare.

o dezvoltarea de parteneriate si incheierea de contracte de recrutare si
selectie personal cu companiile interesate de pe piata muncii:

agrearea conditiilor si serviciilor pe care le ofera agentia;
semnarea contractelor de recrutare si selectie de personal cu
companiile interesate sa colaboreze cu agentia;

mentinerea legaturii cu persoane de legdturd din cadrul
companiilor partenerea, atat pe perioada derularii proiectelor de
recrutare si selectie, cat si dupd finalizarea acestora.

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Nr Compartimentul
’ (postul) /actiunea A.P.F.M. | D.G.A.E. | RECTOR | A.P.F.M. | A.P.F.M.
crt. (operatiunea)
0 1 2 3 4 5
1. | Cercetarea si analizarea pietei muncii in
Yederea |.dent|f|car|| Potentlalllor factori E v A Ap Ah
interesati, a companiilor care ar putea
colabora cu agentia;
2. Cor?tactarea re.eprezentantllor mediului £ v A Ap Ah
socio-economic;
3. | Organizarea de intalniri cu reprezentantii E \Y A Ap Ah

10
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mediului socio-economic;

4. | Dezvoltarea de parteneriate si incheierea
de contracte de recrutare si selectie

o E Y% A Ap Ah
personal cu companiile interesate de pe
piata muncii.
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumirlea Elaborator | Aprobd Numar de Difuzare Arhivalre Alte
Anexa Anexel exemplare Loc | Perioada | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7
1. Contract de Antoaneta Sef n functie de A.P.F.M.
consultanta TILEA Birou numarul de
in recrutare A.P.F.M. | companii
si selectie de Aniella- | solicitante
personal Mihaela
VIERIU
2. Anexa 1la Antoaneta Sef n functie de A.P.F.M.
Contractul de | TILEA Birou numarul de
consultanta A.P.F.M. | companii
in recrutare Aniella- | solicitante
si selectie de Mihaela
personal VIERIU
Anexa 1

CONTRACT DE CONSULTANTA
iN RECRUTARE SI SELECTIE PERSONAL
2\ S dindatade ....................

1. Partile:

Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti, cu sediul in Bucuresti, Splaiul Independentei,
Nr. 313, Sector 6, 06004, cod de identificare fiscala 4183199, contul nr. ........ccccccoeevviinninnnn.
deschis la ...cccocvvvevvivninennns , telefon .....coecvvvnnnnnnnns ,fax ,e-mail .o, s
reprezentata legal prin domnul Mihnea COSTOIU, in calitate de Rector, denumita in continuare
FURNIZOR

11
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Si
S.C. aeeeeeccrrnneereeccrssnnneeeeeesesssnsnneneeesy CU SEATUL TN Loiiiiiiiiiiiiiii e, , Inmatriculatd In
Registrul Comertului .......cccceeevuveennnnnne , Cod Unic de Inregistrare .........ccccccceeveuveennenn. , atribut
fiscal, cod IBAN .....coooiiiiiiiiiiiiin, deschis 1a ..., , telefon
........................ , fax i, emmaidl ., TEPEZEntata legal
PIIN oo , cu functia de ......cccevveiieeinnne , In calitate de ....cccccovvvveeiiiiiiiinnnn. ,

denumita in continuare BENEFICIAR,

2. Obiectul contractului
Furnizorul se angajeaza sd ofere Beneficiarului servicii de consultanta in recrutare si selectie
de candidati pentru postul de practicant solicitat de catre Beneficiar si mentionat in actele
aditionale la prezentul contract, care urmeaza sa fie angajati de catre Beneficiar cu contract
individual de muncd, conform prevederilor Codului muncii si a legislatiei care guverneaza
raporturile de munca.

3. Relatii contractuale
(a) Fiecare relatie contractuald initiatd de Furnizor cu Beneficiarul va fi reglementatd de
termenii si conditiile stabilite prin prezentul contract. Orice acord ce modificd prezentul
contract va fi incheiat in scris prin acte aditionale semnate de partile contractuale.
(b) Instructiunile scrise ale Beneficiarului de a initia un angajament contractual, reprezinta
acceptarea acestor termeni si conditii. Nici o modificare a acestor termeni si conditii nu va
fi acceptata de catre Furnizor decat prin acord scris.

4. Obligatiile Furnizorului

e Sa foloseasca orice mijloc legal specific si pe care il considerd necesar, In vederea
indeplinirii obligatiilor asumate fatd de Beneficiar, in termenii si in conditiile stabilite prin
prezentul Contract;

e Sa solicite si sd primeasca toate informatiile si documentatia necesard cu privire la
calitatea, calificarea si specializarea mentionatd de Beneficiar pentru pozitiile pentru care
se solicitd serviciile de recrutare de personal, in vederea indeplinirii obiectivelor acestuia;

e Sa prezinte Beneficiarului, prin intermediul postei electronice la adresa:
.............................. o lista scurta, in termen de maximum 15 zile lucrdtoare de la primirea
comenzii Beneficiarului cu posibilii candidati, lista cu toti posibilii candidati urmand a fi
prezentatd in termen de 30 de zile lucrdtoare de la primirea comenzii Beneficiarului;

e Sa foloseasca in procesul de selectie principii de recrutare precum obiectivitatea,
transparenta in alegerea candidatilor si sd ofere Beneficiarului un profil personalizat al
fiecarui candidat selectat.

e Sarespecte confidentialitatea acestui Contract.

12
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5. Obligatiile Beneficiarului

S& informeze prin mail Furnizorul asupra criteriilor necesare selectarii personalului, a
candidatilor, colabordnd activ cu acesta pentru stabilirea profilului si a cerintelor
profesionale;

Sa informeze prin mail Furnizorul asupra opiniei privind candidatii trimisi pe lista scurtd
in termen de 5 zile de la trimiterea listei scurte;

Sa informeze prin mail Furnizorul asupra deciziei privind angajarea candidatilor in urma
interviurilor in termen maxim de 3 zile de la momentul luarii deciziei de angajare;

Sa achite catre Furnizor suma convenitd pentru serviciile prestate de acesta conform
Anexei 1;

Sa respecte prezentul Contract si sd nu se sustragd de la plata pretului Contractului.
Beneficiarul se obliga, ca timp de un an de la semnarea acestui Contract, sa nu angajeze
candidatii selectati si prezentati de catre Furnizor si care nu au fost agreati de Beneficiar,
pe o pozitie similara sau pe orice alta pozitie devenita vacanta;

Sa respecte confidentialitatea acestui contract.

6. Pretul serviciilor
Tariful pe care urmeaza sa il incaseze Furnizorul in schimbul serviciilor pe care urmeaza sa le
presteze in conformitate cu prezentul contract este mentionat In Anexa 1 a prezentului
contract.

7. Modalitati de plata
(a) Pentru fiecare post ocupat de o persoand selectatd de Furnizor, Beneficiarul va plati

Furnizorului un tarif de consultantd in cuantumul mentionat in Anexa 1.

(b) Daca orice candidat recomandat de Furnizor este respins de catre Beneficiar sau chiar

candidatul respinge orice ofertd de angajare venita din partea Beneficiarului, si, In
doudsprezece luni de la respingerea ofertei, respectiv de la respingerea canditatului, acesta
este totusi angajat de Beneficiar sau de orice altd companie asociata ori afiliata a
Beneficiarului, indiferent daca angajarea se face cu norma intreagd sau jumatate de norma,
sau se face pe baza unui contract permanent ori temporar, atunci Beneficiarul va plati
intregul tarif de consultanta. De asemenea, Beneficiarul va plati tariful de consultanta
integral daca acelasi candidat respins sau care a respins oferta Beneficiarului incheie cu
Beneficiarul in acelasi termen ardtat anterior un contract de colaborare, de prestari servicii,
de antrepriza de lucrari, in general orice contract, fie guvernat de legea civild sau de legea
comerciala, si indiferent daca acest contract se Incheie direct de catre candidatul in cauza
sau de catre o entitate, fie cu sau fara scop lucrativ, la care fie candidatul in cauza fie rude
sau afini panda la gradul al treilea sunt angajati, colaboratori, asociati/actionari,
administratori sau directori.

(c) In cazul in care Beneficiarul aproba inceperea de catre Furnizor a procesului de recrutare,
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proces la un moment anterior prezentdrii candidatilor, plata mentionata mai sus nu va fi
returnata.

(d) In cazul in care, un candidat demisioneazi sau este concediat, sau se intrerup relatiile
contractuale dintre Beneficiar si candidat, in termen de 1 lund de la angajare, din cauza
faptului ca se constatd ca acesta nu indeplinea, de fapt, conditiile cerute de catre Beneficiar,
Furnizorul se obliga, ca pe cheltuiala proprie sa ii prezinte o noud listd de canditati, astfel
incat Beneficiarul sd aleaga un nou posibil angajat in termen de 10 zile lucratoare.

8. Limitarile obligatiilor

(e) Furnizorul se angajeaza sa furnizeze Beneficiarului servicii de consultantd in recrutare si
selectie la un nivel inalt de integritate si calitate, insa Furnizorul nu ofera nici o garantie,
fie aceasta verbald sau scrisd, in ceea ce priveste compatibilitatea oricarui candidat
recomandat Beneficiarului cu postul pentru care aplica.

(f) Furnizorul nu va fi responsabil fatd de Beneficiar pentru nici o pierdere, prejudiciu,
revendicare sau cheltuieli suferite de Beneficiar ori cauzate Beneficiarului, care au legatura
fie cu procesul de recrutare, fie cu angajarea oricarui candidat recomandat de Furnizor.

(g) Beneficiarul este unicul in masura sa decidd angajarea candidatului care a fost recomandat
de catre Furnizor.

9. Confidentialitatea

Partile nu vor dezvalui sau folosi pe perioada de valabilitate a prezentului Contract sau dupa
acest moment, pentru nici un motiv, informatiile confidentiale legate de activitatea sau
organizarea celeilalte parti, care i-au fost comunicate sau pe care le-a cunoscut pe perioada de
valabilitate a prezentului Contract. De asemenea, Partile vor depune toata diligenta pentu a
preveni publicarea sau dezvéluirea acestor informatii.

Dispozitiile alineatului 1 al prezentului articol nu se vor aplica:

i.  oricdror dezvaluiri necesare pentru aducerea la indeplinire a dispozitiilor prezentului
Contract sau cerute de orice autoritdti publice sau instante de judecata;

ii.  oricaror informatii in legaturd cu care Partile pot demonstra ca (i) au fost cunoscute de
acesta Tnainte de data intrarii in vigoare a prezentului Contract sau (ii) sunt informatii
publice si dezvaluirea lor nu constituie o incélcare a prezentului Contract.

Furnizorul nu 1si asumd nici o responsabilitate dacd documentele aflate in posesia

Beneficiarului sunt divulgate prejudiciind astfel in orice mod candidatul sau determinand

initierea de actiuni judiciare din partea acestuia.

10. Limba

Prezentul Contract va fi guvernat si interpretat in conformitate cu legislatia romana.

11. Termenul

14
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Prezentul contract isi produce efectele de la data de .................... si pand la data de

12. incetarea contractului
Prezentul contract poate inceta Tn urmdtoarele cazuri: (a) prin reziliere unilaterald cu un
preazviz de 5 zile calendaristice cu trimiterea unui mail la adresa de mail a celuilalt partener
sau cu scrisoare cu confirmare de primire; (b) prin ajungerea la termen; (c) in orice alt caz
prevazut in prezentul contract.

13. Incetarea contractului nu are nici un efect asupra obligatiilor banesti scadente la data
incetdrii contractului.

14. Forta majora

Partile prezentului contract nu vor fi rdspunzatoare pentru neexecutarea sau executarea
necorespunzatoare, integral sau in parte, a oricareia dintre obligatiile lor contractuale, daca
executarea acelei obligatii va fi fost impiedicatd ca urmare a producerii unui eveniment
imprevizibil si inevitabil, aflat in afara controlului partii care invoca forta majora. Pentru a fi
exoneratd de raspundere, partea care invoca evenimentul de fortd majora este obligata sa
notifice celeilalte parti producerea acestuia, in termen de 24 (doudzecisipatru) ore de la
survenienta sa, atunci cand circumstantele permit, sau de la incetarea acestui eveniment,
daca partea a fost impiedicata sa faca notificarea, si sa actioneze prin toate mijloacele care i
vor sta la dispozitie In vederea limitarii consecintelor.

15. Notificari si comunicari
Toate notificarile si comunicarile intre parti se vor face prin mail sau la adresele mentionate
in prezentul contract. Notificarile scrise vor fi considerate primite de catre parti in prima zi
lucratoare dupa data primirii corecte a notificarii.

16. Nulitati

In cazul in care o clauzi din prezentul contract este declaratd nula, aceasta va fi inlaturata si
nu va afecta celelalte clauze ale contractului. Partile convin ca, o datd cu inlaturarea clauzei
nule, aceasta sa fie inlocuitd de catre parti cu o alta clauza, conforma cu spiritul prezentului
contract. Oricare dintre parti va putea acoperi prin acordul sau neregularitatea sau lipsa
oricarui element al contractului si/sau orice alt efect ca urmare a incheierii acestui contract,
acestea obligadndu-se sa acopere orice asemenea element in termen de 3 (trei) zile de la data
cand acesta a fost declarat ineficient sau de la solicitarea celeilalte parti.

17. Inlocuirea intelegerilor anterioare

Prezentul contract inlocuieste si modifica in mod corespunzitor toate si orice intelegeri ori
parti din intelegeri (clauze ori dispozitii contractuale) anterioare, scrise sau verbale, cu
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privire la obiectul prezentului contract, in cazul oricarui conflict intre prezentul contract si
alte conventii ale partilor urmand a fi aplicate prioritar prevederilor prezentului contract.

18. Modificarea contractului
Prezentul contract poate fi modificat de cétre parti numai prin act aditional scris la acesta,
semnat de catre parti sau reprezentantii autorizati ai acestora. Nici o modificare la prezentul
contract, la anexele sale sau la orice alte contracte sau acorduri care vor fi incheiate in baza
prezentului contract intre parti nu vor avea nici un efect si nu vor fi valabile decét daca sunt
facute 1n scris si semnate de catre parti sau reprezentantii autorizati ai acestora.

19. Alte clauze
Furnizorul nu va avea nici o responsabilitate in cazul in care se constatd ca informatiile
transmise de catre candidat nu sunt adevarate sau cand acesta se adevereste a nu fi competent
a Indeplini sarcinile cerute pentru postul pentru care a aplicat.

20. Litigiile ivite intre parti cu prilejul incheierii, interpretarii sau executarii prezentului contract,
nerezolvate pe cale amiabila, vor fi deferite spre solutionare instantelor de judecata
competente material si teritorial.

21. Partile declara ca semnatarii prezentului contract au deplind capacitate de a semna valabil in
numele si pe seama partilor pe care le reprezinta si de a le angaja juridic, dispunand In acest
sens de toate si orice autorizari necesare in acest sens.

22. Partile declara ca au deplind capacitate si dispun de toate autorizdrile legale necesare pentru
a Incheia acest contract, pentru a-si asuma obligatiile prevazute In prezentul contract si
pentru Indeplinirea integrald a obligatiilor asumate de fiecare dintre parti, si ca nu exista nici
un impediment pentru incheierea si executarea acestui contract.

Acest contract a fost redactat si semnat astazi, ................... , 1n 2 (doud) exemplare, cate unul
pentru fiecare parte, ambele avand aceeasi forta juridica.

FURNIZOR BENEFICIAR
Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti
Prineccoii Prin e

Anexa 2
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ANEXA NR. 1 la CONTRACT
CONSULTANTA iN RECRUTARE SI SELECTIE PERSONAL

1. Partile:

Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti, cu sediul in Bucuresti, Splaiul Independentei,
Nr. 313, sector 6, 06004, cod de identificare fiscala 4183199, contul nr. ............ccceevivinnnnnn.
deschis la ...cccocvvvevviveennnnns , telefon .....coecevvvnnnninnns ,fax ,e-mail .o, s
reprezentata legal prin domnul Mihnea COSTOIU, in calitate de Rector, denumita in continuare
FURNIZOR

Si

S.C rrreeeeeccccccrrcrrnsssssssessesseeseesesnens ,cu sediul TN oo , Inmatriculatd in
Registrul Comertului .......ccceeevveennnenne. , Cod Unic de Inregistrare .........ccccccooveunnee.. , atribut
fiscal, cod IBAN ..., deschis 1a ..ccocovooiniiiiiiiiiiiiieeeeeeeee, , telefon
....................... , fax e, e-mail .., reprezentatd  legal  prin
................................. , In calitate de ............................., denumitd in continuare BENEFICIAR,

2. Obiectul anexei

Reprezinta stabilirea tarifului de consultanta pe care, Beneficiarul se angajeaza sa-1 plateasca
Furnizorului in conformitate cu prevederile din contractul de consultantd in recrutare si selectie
de personal.

3. Pretul serviciilor
Tariful va fi platit de catre Beneficiar corespunzator procesului de recrutare si selectie, dupa cum
urmeaza:

(1) Tariful este de 75% din valoarea pachetului salarial, dar nu mai putin de 1.500 lei (fara
TVA)/ candidat mediat de catre Furnizor.

(i1) Factura emisa de catre Furnizor va fi platita in termen de 10 zile calendaristice de la data
emiterii acesteia, dupa semnarea contractului de colaborare Intre candidat si Beneficiar.

(iii)  In situatia in care tariful de consultantd nu este achitat in termenul mentionat anterior,
Beneficiarul va plati penalitdti In cuantum de 0,1% pentru fiecare zi de intarziere,
cuantumul penalitatilor putand depasi debitul principal. Ratele vor fi achitate de catre
Beneficiar in maximum 15 (cincisprezece) zile lucratoare de la data trimiterii facturii
fiscale de cétre Furnizor.

4. Clauze Finale
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Toate prevederile acestei anexe vin enumerare la contractul de recrutare si selectie de personal si
vor fi respectate intocmai.

Acest act aditional a fost redactat si semnat astazi, ..........c.ccceeueeunenne , In 2 (doud) exemplare, cate
unul pentru fiecare parte, ambele avand aceeasi forta juridica.

FURNIZOR BENEFICIAR

Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti = .nininenenennnennesssecsecssseenns

Prin Administrator ..........cceeeveeviiencieenieeeiieenne Prin oo
11. Cuprins
Numarul
c?mponentel Denumirea componentei din cadrul procedurii
in cadrul . Pagina
. operationale
procedurii
operationale
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea,
verificarea si aprobarea editiei sau, dupad caz, )
a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul
editiilor procedurii operationale 2
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se
difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din 2-3
cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 3-4
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4-5
6. Documentele de referinta (reglementari)
aplicabile activitatii procedurate >
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 6-7
in procedura operationald
8. Descrierea procedurii operationale 7-10
9, Responsabilitdti si rdspunderi in derularea
e 10-11
activitatizi
10. Anexe, inregistrdri, arhivari 11-17
11. Cuprins 18
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