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I. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind I_Vu;el_e_i N
responsabilii/ renumesle Funetia Data Semnitura
operatiunea P
1 2 3 4 5|

1.1. | Elaborat ég'?A%ICULESCU' Specialist Resurse Umane 16,10.1 ¥
1.2. | Avizat Bogdan ALDEA Director DRU 19, 15 v
1.3. | Aviz juridic Nadia TOPAI Consilier juridic Baa)y
1.4, | AYIZ CONOMIRIE | Daniela HAS Director DCMI /9,10, 40p
1.5. | Aprobat mf{'T'E'kGab“e' Rector UVT s
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I1. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
revizia in cadrul editiei revizuiti reviziei prevederile editiei sau
revizuirii editiei
1 2 3 4
21, Editia | X % De la data aprobarii in Consiliul

de Administratie al UVT
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II1. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi/comunica editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Scopul Facultate/Depa Numele si prenumele Data comunicérii
difuzirii rtament
1 2 3 4
Personalul DRU
Cadrele didactice Data afisarii pe site-ul UVT,
3.1 aplicare Personal UVT Coordonatorii de voluntariat respectiv primirii pe adresele
Personalul auxiliar UVT de e-mail institutional
Studentii UVT
- Structurile Data afisarii pe site-ul UVT,
3.2. | informare | organizatorice Personal UVT respectiv primirii pe adresele
UVvT de e-mail institutional
3.3. evidentd | Personal UVT Departamentul Resurse Umane
3.4. arhivare Personal UVT Departamentul Resurse Umane
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IV. Scopul procedurii operationale

4.1. Procedura stabileste modul unic de elaborare, aprobare si retragere a regulamentelor, a
metodologiilor si a altor documente asimilate in cadrul Universitaii de Vest din Timisoara
(denumiti in continuare UVT), precum si persoanele, grupurile de lucru sau comisiile implicate
in realizarea acestei activitati.
4.2. D4 asigurdri cu privire la existenfa documentatiei adecvate derularii activitagii.
4.3. Asigura continuitatea activitaii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
4.4. Sprijini auditul si/sau alte organisme de control, interne sau externe abilitate in actiuni de
auditare si/sau control, iar pe Rector, in luarea deciziilor
4.5. Prezenta procedurd reglementeazi activitatea de voluntariat in cadrul Universitatii de Vest din
Timisoara, stabilind cadrul legal de participare la activitatea de voluntariat si etapele procesului
administrativ referitor la:

- justificarea voluntariatului

- intocmirea contractelor de voluntariat

- raportarea activitatilor de voluntariat

- eliberarea certificatelor de voluntariat.
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V. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Aceastd procedurd se aplica la nivelul tuturor departamentelor din structura organizatorica a

UVT.

5.2. Participanti in cadrul activitatii procedurate:

- personalul Universitétii de Vest din Timisoara
- studentii Universitatii de Vest din Timisoara.
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VI. Documentele de referinta aplicabile activititii procedurale

6.1. Legislatie principala:

Legea nr.1/2011- Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completdrile ulterioare;
Legea 78/2014 — Legea privind reglementarea activitatii de voluntariat in Roménia, cu
modificarile si completérile ulterioare;

Codul drepturilor si obligatiilor studentilor si Regulamentul privind activitatea profesionald a
studentilor de 1a ciclurile universitare de licentd si master din UVT, editia a II-a. HS 41 din
28.09.2017;

Regulament privind acordarea de credite pentru activitatea de voluntariat.

6.2 Legislatie secundari (alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitatii publice):
Carta U.V.T,;

R.O.F.al UV.T;

R.O.F.al D.R.U;

Fisele de post.
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VII. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Defini{ii ale termenilor

Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Procedura operationald

Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procedural. Se
elaboreazi pe tipuri de activitati, stabileste responsabilitéti de
tinere sub control a unui proces cu activitéti specifice.

Editie a unei proceduri operationale

Forma initiala sau actualizati, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, addugire, suprimare sau altele asemenea,
dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Fisa de post

Descrierea atributiilor pe care trebuie s le execute un voluntat.

Voluntariatul

Participarea voluntarului persoana fizica la activitati de interes
public desfasurate in folosul altor persoane sau al societfii,
organizate de catre persoane juridice de drept public sau de drept
privat, fara remuneratie, individual sau in grup.

Contractul de voluntariat

Conventia incheiata intre un voluntar si organizatia-gazda, in
temeiul cdreia prima parte se obligd sd presteze o activitate de
interes public, fard a fi remuneratd, iar cea de-a doua se obliga si
ofere o activitate adecvata solicitarii sau pregétirii voluntarului;

Coordonatorul

Voluntarul sau angajatul organizatiei-gazda, care indeplineste
sarcinile legate de coordonarea si administrarea activitafii
voluntarilor.

Cerere de justificare a activitétii de
voluntariat

Cerere Tnaintati citre conducerea Universitatii de Vest din
Timisoara pentru justificarea realizarii activitétii de voluntariat la
nivelul facultatii, a departamentului administrativ UVT sau a
centrului mentionat in cerere.
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7.2, Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. PO Procedura operationald

2. E Elaborare

3. \ Verificare

4. Av. Avizare

5. |A Aprobare

6. | Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare

8. U.V.T. Universitatea de Vest din Timisoara

9. D.R.U. Departamentul Resurse Umane

VIII. Descrierea procedurii operationale
8.1. Dispozitii generale privind activitatea de voluntariat

(1) Prezenta procedura reglementeazd etapele prin care se realizeazd procesul de participare la
activitatea de voluntariat in cadrul Universitatii de Vest din Timisoara.

(2) Certificatele de voluntariat ale studentilor au ca obiectiv recunoasterea creditelor
transferabile, conform Art. 21 (2) din Carta UVT. Fiecare student UVT poate primi 2 credite
transferabile pe semestru pentru activititi de voluntariat. Pentru recunoasterea creditelor, studentii
trebuie si presteze activititi de voluntariat in cuantum de minim 60 de ore. Creditele aferente
activitdtilor de voluntariat vor fi trecute in suplimentul de diploméa de studii primita la finalul unui
ciclu de studiu.

(3) Voluntariatul este un factor important in crearea unei piete europene competitive a muncii
si, totodatd, in dezvoltarea educatiei si formarii profesionale, precum si pentru cresterea solidaritatii
sociale.

(4) Activitatea de voluntariat se considerd experientd profesionald si/sau in specialitate, n
functie de tipul activititii, daci aceasta este realizatd in domeniul studiilor absolvite.

(5) Studentii care presteazi activititi de voluntariat in cadrul UVT primesc punctaj
suplimentar pentru obtinerea unui loc de cazare in cdminele studentesti dacd pe certificatul de
voluntariat/adeverinta (conform Anexei 7) emis/a se specificd clar perioada in care s-au derulat,
astfel:

- 0.2 puncte pentru activitati de voluntariat desfasurate pe o perioadd mai micd de 3 luni;

- 0.5 puncte pentru activitati de voluntariat desfasurate pe perioadad de un semestru;

- 1 punct pentru activitditi de voluntariat desfdsurate pe perioada unui an universitar.
Perioadele in care s-au desfasurat activitatile de voluntariat se cumuleazd, fard a depdsi limita
maxima de 1 punct.

(6) Voluntariatul se desfasoard pe baza unui contract de voluntariat incheiat in forma scrisd,
in limba romani, intre voluntar si organizatia-gazda. Obligatia de incheiere a contractului de
voluntariat in forma scrisi revine organizatiei-gazda. Forma scrisa este obligatorie pentru incheierea

9
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valabild a contractului. Denuntarea unilaterald a contractului de voluntariat are loc la initiativa
oricireia dintre parti, care se comunica si se motiveaza in scris. Conditiile denuntdrii se stabilesc prin
contractul de voluntariat, termenul de preaviz fiind de 15 zile.
(7) Principiile activitatii de voluntariat sunt:

a) participarea ca voluntar este neremuneratd si bazaté pe o decizie liber consimtitd a
voluntarului;

b) implicarea activa a voluntarului in viata comunittii;

c) desfasurarea voluntariatului cu excluderea remuneratiei din partea beneficiarului
activitatii;

d) participarea persoanelor la activitatile de voluntariat pe baza egalitatii de sanse i de
tratament, fara discrimindri;

€) activitatea de voluntariat nu substituie munca plétitd;

f) caracterul de interes public al activitatii de voluntariat.

8.2 Etapele administrative pentru activitatea de voluntariat realizati fn cadrul Universitatii de
Vest din Timisoara

A) Justificarea nevoii de voluntariat

(1) Responsabilul/coordonatorul de voluntariat intocmeste cererea de justificare a activitatii de
voluntariat (conform Anexei 2) inaintatd citre conducerea Universitatii de Vest din Timigoara prin
care se specificd facultatea, numirul de studenti propusi pentru voluntariat, perioada, norma
cuantificati in ore pe zi/lund, activititile pe care le vor efectua voluntarii si
responsabilul/coordonatorul lor.

Cererea de justificare a activitatii de voluntariat se inregistreaza la Registratura UVT si se inainteaza,
in vederea aprobarii si semndrii, citre Decanul facultatii unde se realizeazi voluntariatul din cadrul
facultatilor, sau cétre Prorectorul pentru Relatia cu Mediul Socio-Economic, dacd voluntariatul se
realizeaza la nivelul departamentelor administrative sau in centre.

(2) Activitatile trebuie sa fie in conformitate cu Legea nr. 78/2014 — privind reglementarea activitafii
de voluntariat in Romdnia.

(3) Coordonatorul este cel care intocmeste contractele de voluntariat, fisele de voluntariat, fisele de
protectia privind sdnatatea si securitatea in muncd, supravegheaza activitatea stundetilor, realizeaza
raportul de activitate, evalueazi activitatea acestora si raspunde de respectarea prevederilor interne
legale in acest sens.

B) Intocmirea contractelor de voluntariat

(1) Coordonatorul voluntariatului intocmeste pentru fiecare student un contract de voluntariat,
conform Anexei 4.
(2) Anexa 4 reprezintd modelul de contract de voluntariat pe care coordonatorul il intocmeste, il
inregistreazd la Registratura UVT si la Departamentul Resurse Umane apoi il semneaza.
(3) Contractul de voluntariat trebuie sa contind urmétoarele clauze:

a) datele de identificare ale partilor contractante;

b) descrierea activitatilor pe care urmeaza sa le presteze voluntarul;

10
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¢) timpul si perioada de desfasurare a activitatii de voluntariat;

d) drepturile i obligatiile partilor;

e) stabilirea cerinfelor profesionale, a abilitdtilor sociale, a intereselor de dezvoltare, a celor de
sanitate, confirmate prin certificate de sanatate sau alte documente;

f) conditiile de reziliere ale contractului de voluntariat.
(4) Contractul de voluntariat va fi insotit iIn mod obligatoriu de o copie a Cartii de Identitate a
voluntarului.

C) inregistrarea contractelor de voluntariat

(1) Conform Art. 11, alineatul 3 din Legea 78/2014- Legea privind reglementarea activitétii de
voluntariat in Roménia, organizatia-gazda este obligati ca, anterior inceperii activitatii de voluntariat,
s Tnméneze voluntarului un exemplar din contractul de voluntariat.
(2) Contractul de voluntariat se inregistreaza in mod obligatoriu cu:

e numdr de inregistrare de la Registratura UVT si

e numir din Registrul de Evidentad a Voluntarilor, conform Anexei 3, de la Departamentul

Resurse Umane din cadrul Universitétii de Vest din Timisoara.

D) Intocmirea fiselor de voluntariat si a fiselor de protectie
(1) Fisa de voluntariat contine descrierea detaliat3 a tipurilor de activitéti pe care organizatia-gazda si
voluntarul au convenit ca acesta din urmé si le desfagoare pe parcursul contractului de voluntariat.
(2) Fisa de protectie privind sinatatea si securitatea in muncé a voluntarului contine instrucfiuni cu
privire la desfasurarea activitafii acestuia, cu respectarea prevederilor legale. Pentru activititi ce ies
din domeniul de acoperire al fisei de protectie a voluntarului, organizatorii activittii vor apela la
inspectoratele teritoriale de munca ce vor pune la dispozitia acestora instructiuni de securitate a
muncii specifice activitatii respective.
(3) Fisa de voluntariat si de protectie sunt anexe ale contractului de voluntariat.
(4) Fisa de voluntariat se realizeaza conform modelului din Anexa 5.

8.3 Eliberarea certificatelor de voluntariat

(1) Coordonatorul voluntariatului realizeazi raportul de evaluare a activitdtii de voluntariat, in
colaborare cu personalul administrativ (dac3 activitatea se realizeaza la nivelul Departamentelor) sau
cu personalul din cadrul Centrelor (daca activitatea se realizeaza la nivelul Centrelor), conform
Anexei 6;

(2) Coordonatorul voluntariatului comunicad studentului rezultatele evaludrii si Departamentului
Resurse Umane al UVT;

(3) Studentii se prezintd personal cu cartea de identitate la Departamentul Resurse Umane al UVT
pentru a intra in posesia certificatului de voluntariat, completat in prealabil de cétre coordonatorul
voluntariatului.

8.4. Etapele administrative pentru voluntariatul realizat in alte institutii decat Universitatea de
Vest din Timisoara

(1) Activitatile de voluntariat vor fi recunoscute numai dacé acestea se desfasoard in cadrul

11
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unui ONG inregistrat in Repertoarul UTV al ONG-urilor, stabilite printr-un contract de voluntariat.
In situatia in care voluntariatul se realizeazi ntr-o institutie sau ONG partener (printr-un contract de
colaborare cu UVT), atunci contractele de voluntariat sunt incheiate intre student si institutia
respectiva.

(2) Repertoarul UVT al ONG-urilor este public pe website-ul institutiei impreund cu toate
ofertele de voluntariat ale ONG-urilor membre (link: https://www.uvt.ro/ro/).

(3) Inscrierea ONG-urilor in Repertoarul ONG al UVT se realizeazi in baza unei solicitéri a
acestora si a unui acord institutional intre acestea si Universitatea de Vest din Timisoara si este
actualizat anual in luna septembrie. Cererea de inscriere in repertoar constituie Anexa 1 a P.O.

(4) Validarea ONGe-urilor in cadrul Repertoarului este realizatd de o comisie formatd din:
Prorectorul pentru Relatia cu Mediul Socio-Economic, Presedintele Comisiei pentru probleme
studentesti din cadrul Senatului, reprezentantul Departamentului de Relatii Institutionale, un
reprezentant OSUT si un student membru al comisiei pentru probleme studentesti din Senatul UVT.

(5) La finalul unui an universitar, fiecare ONG va transmite citre UVT un raport general
privind activitatea realizatd de voluntarii UVT pe parcursul intregului an.

(6) Activitatea de reprezentare studenteasca (calitatea de membru in Consiliile Facultatilor,
Senatul UVT, Consiliul de Administratie al UVT, comitetele de cdmin sau n alte comisii constituite
conform regulamentelelor UVT) va fi, de asemenea, recunoscut ca activitate de voluntariat.

(7) La inceputul fiecdrui an universitar se va realiza un Targ UVT al Voluntariatului in care
organizatiile ce doresc s primeasca studenti UVT fin voluntariat isi vor prezenta ofertele pentru
acestia.

12
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IX. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii de voluntariat

9.1. Coordonatorul voluntariatului

e intocmeste documentele aferente prezentei proceduri, respectiv justificarea voluntariatului,
contractele de voluntariat, fisele de voluntariat si fisele de protectie, raportul de activitate si
raportul de evaluare;

e Coordoneazd activitatea voluntarilor, in colaborare cu personalul administrativ (dacd
activitatea se realizeazi la nivelul Departamentelor) sau cu personalul din cadrul Centrelor
(daci activitatea se realizeaza la nivelul Centrelor);

e Rispunde de respectarea prevederilor interne si a legislatiei in vigoare;

e Arhiveaza corespunzitor documentele.

9.2. Departamentul Resurse Umane

e Acordi informatii despre procedura operationald privind eliberarea certificatelor de
voluntariat in cadrul Universitatii de Vest din Timisoara;

e Verificd si avizeazd propunerile si documentatiile ce se inainteazi spre Departamentul
! Resurse Umane al Universitdtii de Vest din Timisoara;

e Asiguri ducerea la indeplinire a tuturor modificarilor contractului de voluntariat;

o Elibereaza certificatele de voluntariat.

9.3. Studentii Universititii de Vest din Timisoara

e Responsabili de respectarea prevederile prezentei proceduri si a legislatiei aflate in vigoare la
data aplicdrii.

9.4. Oficiul juridic

e Avizeazi din punct de vedere juridic, contractele de voluntariat.

9.5. Rectorul U.V.T. si Prorectorul pentru Relatia cu Mediul Socio-Economic
e Aprobi propunerea privind justificarea desfagurarii activitatii de voluntariat;
e Aprobi contractele de voluntariat si fisele de post aferente;

e Aprobi certificatele de voluntariat.

13
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X. Anexe, inregistriri, arhivari
Nr. anexa Denumirea anexei
0 o 1
1 Anexa 1 - Cererea de inscriere in repertoarul UVT
2 Anexa 2 — Cerere de justificare a activititii de voluntariat
3 Anexa 3 - Registrul de evidentd a voluntarilor
4 Anexa 4 - Contractul de voluntariat
5 Anexa 5 — Fisa de voluntariat
6 Anexa 6 - Raportul de evaluare a performatelor
7 Anexa 7 — Modelul adeverintei pentru activitatea de voluntariat
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XI. Cuprins
Numairul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta 1
I Lista responsabililor cu evaluarea, verificarea si aprobarea editiei, sau, dupa )
) caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
L 2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 3
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia, sau, dupd caz, 4
' revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 5
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 6
6. Documentele de referintd (reglementdri) aplicabile activitétii procedurale 7
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 8-9
8. Descrierea procedurii operationale 9-12
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitafii 13
10. Anexe, inregistrari, arhivari 14
11. Cuprins 15
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Anexa 1

Cerere de inscriere in Repertoarul UVT al ONG-urilor

Subsemnatul/a, . posesor al CI/BI seria

numér . CNP . cu domiciliul pe

numir de telefon , adresi de e-mail s

reprezentant legal al

cu adresa )
certificat de inregistrare fiscald numarul . numér de telefon

adresd de e-mail , website

cu domeniul de activitate s

solicit Inscrierea organizatiei / asociatiei / fundatiei mai sus mentionate in Repertoarul UVT al

ONGe-urilor.

Anexez un raport al activitatii organizatiei / asociatiei / fundatiei in ultimul an

calendaristic.

Data,
Reprezentant legal,

(nume, semnatura, stampild)
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DEPARTAMENTUL
RESURSE UMANE UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA
Anexa 2
Nr.
Catre

Conducerea Universitétii de Vest Timisoara

Subiect: contracte de voluntariat Faculatatea... ... ....

Prin prezenta v rugim si aprobati desfagurarea activitatilor de voluntariat pentru un numar de
studenti ai Facultitii de.............. , activati desfasurate in limita maxima a..../zi (sau nr ore

Urmatoarele activitéti de voluntariat:

hadl Sl
1

se vor desfisura in folosul Universitatii de Vest din Timisoara, in cadrul Facultitii...... in
conformitate cu prevederile Legii nr.78/2014 - Legea voluntariatului.

Mentionidm ci pe toatd perioada deruldrii contractului de voluntariat si In vederea executirii

corespunzitoare a acestuia, studentii cupringi in Anexa la prezenta, vor avea ca mentor
responsabil de voluntariat pe domnul/doamna..................... din cadrul Facultitii...............

Decan/Prodecan



REGSTRUL DE EVIDENTA A VOLUNTARILOR

Anexa 3
Nr. Nume si prenume Date personale Numarul Durata Departamentul Tipul Obs.
crt. contractulul de contractului activitatii
voluntariat
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Anexa 4

CONTRACT DE VOLUNTARIAT
Nr. /1

I PARTILE CONTRACTANTE

Universitatea de Vest din Timisoara, cu sediul in localitatea Timisoara, B-dul Vasile Parvan, nr. 4,
judetul Timis, cod postal 300223, telefon: 0256/592111, fax: 0257/592381, CF 4250670, reprezentata
prin d-nul Prof.Univ.Dr. Marilen Gabriel Pirtea, avand functia de Rector, in calitate de Beneficiar al

voluntariatului

si
Dna/dnul NUME PRENUME, domiciliat/a in loc. . jud. , CNP .
posesor/posesoare a , seria . Iir. , eliberat de , la data de

. in calitate de voluntar, s-a incheiat prezentul contract in conformitate cu legea
voluntariatului nr. 78/2014 — Legea voluntariatului, in urmatoarele conditii:

IL OBIECTUL CONTRACTULUI

Obiectul prezentului contract il constituie desfasurarea de catre voluntar a activititilor de reprezentare
previzute in fisa postului, anexd la acest contract, intocmita de catre coordonatorul voluntariatului in
conformitate cu Legea nr. 78/2014 — Legea voluntariatului, fard a obtine o contraprestatie materiala.

M. LOCUL DE MUNCA
Activitatea se desfasoari atit la Universitatea de Vest din Timisoara, cdt si in exteriorul institutiei in cazul
in care acest lucru este necesar in vederea realizarii activitatilor prevézute in fisa postului.

IV. DURATA CONTRACTULUI
Prezentul contract se incheie pe perioada determinaté, de la data de péand la data de
Programul si durata timpului de lucru sunt stabilite de comun acord, in limita a

V. DREPTURILE S1 OBLIGATIILE BENEFICIARULUI VOLUNTARULUI

Drepturi:

- de a fi tratat ca si coleg cu drepturi egale de catre intreg staful beneficiarului voluntariatului;

- de a desfasura activitati in concordanta cu pregitirea sa profesionala;

- de a i se asigura un loc unde sa-si desfasoare activitatea si accesul la echipamentul si consumabilele
necesare deruldrii activitatii;

- de a i se asigura de catre beneficiarul voluntariatului, protectia muncii, in functie de natura si de
caracteristicile activitétii pe care o desfasoara;

- de a i se elibera de cdtre beneficiarul voluntariatului, certificatul nominal care atesta calitatea de
voluntar;

- de a i se rambursa cheltuielile efectuate in timpul si in legatura cu activitétile desfasurate de voluntar si
care fac obiectul prezentului contract, prestabilite de catre beneficiarul voluntariatului;

- de a beneficia de titluri onorifice, decoratii, premii, in conditiile legii;

Obligatii:

- sd indeplineasca la timp sarcinile primite din partea beneficiarului voluntariatului;

- i anunte din timp orice schimbare survenita in derularea programului (inclusiv Intérzieri, absente, etc.);
- s& prezinte documentele justificative pentru cheltuielile efectuate in timpul si in legatura cu activitatile
desfasurate de voluntar si care fac obiectul prezentului contract, pana la sfarsitul lunii in care au fost
efectuate cheltuieli (in caz contrar, sumele nu se mai deconteaza);

- si prezinte supervizorului rapoartele de activitate;

- s pastreze confidentialitatea informatiilor la care are acces in cadrul activitétilor de voluntariat, inclusiv
dupa incetarea activititii;

- s participe la cursurile de instruire organizate, initiate sau propuse de cétre beneficiarul voluntariatului;
- si cunoasca misiunea si activitatile beneficiarului voluntariatului;

PAGINA | B-dul Vasile Péarvan, Nr. 4, 300223 Timigoara, Romania
Tel +40 256-592.159 , www.uvt.ro
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- sa ocroteasca bunurile pe care le foloseste in cadrul activitatii de voluntariat;

- s& aiba un comportament adecvat;

- sd cunoasca si sa respecte procedurile, politicile si regulamentele interne ale beneficiarului
voluntariatului.

VL DREPTURILE SI OBLIGATIILE BENEFICIARULUI VOLUNTARIATULUI:
Drepturi:

- de a exclude voluntarul din programele si proiectele in care desfasoara activitdti de voluntariat, daca
acesta nu respecta prevederile prezentului contract;

- de a detine toate drepturile asupra materialelor, rapoartelor, informatiilor, documentatiei si a altor
materiale scrise, create, colectate sau/si produse de voluntar in perioada desfasurarii activitatilor care fac
obiectul prezentului contract de voluntariat;

- de a verifica si a superviza activitatea voluntarului;

- de a cere voluntarului rapoarte de activitate;

- de a cere informatii si recomandiri despre voluntar, altor persoane.

Obligatii:

- s3-l trateze pe voluntar ca si coleg cu drepturi egale;

- si asigure voluntarului un loc unde si-si desfasoare activitatea si accesul la echipamentul si
consumabilele necesare derularii activitatii;

- si asigure conditii legale de protectie a muncii in functie de natura si caracteristicile activitétilor
desfasurate de voluntar;

- sa ramburseze voluntarului cheltuielile efectuate de acesta in timpul si in legatura cu activititile ce fac
obiectul prezentului contract de voluntariat, prestabilite;

- 53 elibereze voluntarului certificatul nominal care atesta calitatea de voluntar.

VIL. INCETAREA CONTRACTULUI

Prezentul contract inceteazi in urmatoarele situatii:

- la expirarea termenului pentru care este incheiat;

- prin acordul partilor;

- renuntarea unilaterala din initiativa uneia dintre parti, cu un preaviz de 15 zile lucratoare, farad obligatia
prezentirii motivelor.

VIII. ALTE CLAUZE

Neexecutarea sau executarea necorespunzitoare a obligatiilor asumate prin prezentul contract atrage
riaspunderea partii in culpd, fiind supusa regulilor previzute de Codul Civil.

Activitatea desfasuratd in calitate de voluntar nu constituie o motivare a absentelor la cursurile/
activitatile lucrative in cadrul institutiei in care lucreaza voluntarul.

Modificarea sau completarea prezentului contract poate fi facutd prin acordul pértilor, prin act aditional.
Litigiile izvorate din incheierea, modificarea, executarea sau incetarea prezentului contract sunt de
competenta instantelor judecatoresti, daca partile contractante nu le rezolva pe cale amiabila.

Prezentul contract s-a incheiat in doud exemplare, céte un exemplar pentru fiecare parte.
BENEFICIAR VOLUNTARIAT VOLUNTAR

Universitatea de Vest din Timisoara
Prof.Univ.Dr. Marilen Gabriel Pirtea

Coordonator Voluntariat, Aviz Juridic,
Am primit un exemplar Departament Resurse Umane
PAGINA | B-dul Vasile Pérvan, Nr. 4, 300223 Timisoara, Romania

Tel. +40 256-592.159 , www.uvt.ro
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Anexa 5
Aprobat Rector,

Prof. univ. dr. Marilen-Gabriel PIRTEA

FISA POSTULUI
Anexa la Contractul de voluntar nr. !/ /!

I. DATE PRIVIND IDENTIFICAREA POSTULUI

Numele si prenumele titularului:
Denumirea postului: VOLUNTAR
Facultatea:

Nivelul postului: de executie
Studii: medii

Lk =

II. CONDITII SPECIFICE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI

[1. Experient: -
L. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare pe calculator MS Office, navigare internet.
3. Limbi striine (necesitate si grad de cunoastere): -
4. Abilitati, calititi si aptitudini necesare:
¢ Initiativa in gasirea celor mai eficiente mijloace de realizare a obiectivelor
Abilitati de comunicare
Capacitatea de a lucra in echipa
Capacitatea de analiza si sintez3
Asumarea responsabilitéfii
Aptitudinea de a desfagura activititi complexe
Promptitudine si eficientd in efectuarea lucrarilor
Péastrarea confidentialitafii
Corectitudine si fidelitate
Abilitafi de comunicare: scrisa si orala
e  Preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual.
S. Durata timpului de lucru este de ore in medie/luni.

I11. SFERA RELATIILOR ORGANIZATIONALE

‘ e Jerarhice: se subordoneazi Coordonatorului voluntariatului;
c;) e  Functionale: cu structurile didactice si de suport din cadrul Universitatii de Vest din Timisoara, in functie de specificul
activitatii acestora.
e Colaborare: interni - cu departamentele din cadrul Universititii de Vest din Timisoara;
externd - administratie publicd, alte institu{ii educationale, asocia{ii $i organizatii non-profit, companii private

IV. OBIECTIVELE SPECIFICE POSTULUI*

V. RESPONSABILITATI SI ATRIBUTII

Responsabilitati si atributii specifice postului’

¢ indeplinirea la timp a sarcinilor primite din partea beneficiarului voluntariatului;

e cunoasterea misiunii si activititilor beneficiarului voluntariatului;

e respectarea procedurilor, politicilor si regulamentelor interne ale beneficiarului voluntariatului;

¢ anuntarea din timp a schimbdrilor survenite in derularea programului de voluntariat (inclusiv intarzieri, absente, etc.);

" Numarul Contractului Individual de Voluntariat din Registrul de Evidenta a Voluntarilor
2 Sunt stabilite de citre Coordonatorul voluntarului si respectd prevederile legislatiei in vigoare privind voluntariatul
3 Informatii furnizate de superiorul ierarhic

1



e  pastrarea confidentialititii informatiilor la care are acces n cadrul activitétilor de voluntariat, inclusiv dupa incetarea
activitatii;
ocrotirea bunurilor pe care le foloseste in cadrul activitatii de voluntariat;

e  pistrarea unui comportament adecvat pe toata perioda voluntariatului;

e  constituie obligatie de serviciu si sarcinile date de seful ierarhic superior, legate de specificul postului cu respectarea
repartizdrii echitabile a sarcinilor intre posturi;

e se obligd si respecte prevederile Cartei, Regulamentelor si celorlalte reglementiri in vigoare.

Atributii pe linie de control managerial intern*

Indeplinirea atributiilor cu privire la sistemul de control managerial intern, aga cum sunt ele stipulate in R.O.F.-ul
Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica cu privire la dezvoltarea sistemului de control intern
managerial in Universitatea de Vest Timisoara.

Responsabilitiiti privind protectia in domeniul securititii i sinititii in munca

in realizarea sarcinilor de serviciu are obligatia de a respecta Normele de Tehnica Securitatii §i Sanatatii Muncii si P.S.1.;
trebuie sa 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu instructiunile primite din partea coordonatorului voluntariatului
astfel Incét s nu expuna la pericol de accidentare sau fmbolndvire profesionald atdt propria persoand, cét si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de
productie;

sd nu procedeze la scoaterea din funcfiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect
aceste dispozitive;

sid comunice imediat coordonatorului orice situatie despre care are motive intemeiate sd o considere un pericol pentru
securitate §i sinitate, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

sa aduci la cunogstintd coordonatorului accidentele suferite de propria persoani;

s coopereze, atdt timp cit este necesar, cu coordonatorul, pentru a permite beneficiarului si se asigure cd mediul de
munci si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

sa Tsi Tnsugeascd §i sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sdnatatii in munci si masurile de aplicare
a acestora;

si dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

VI. LIMITE DE COMPETENTA

Poate lua decizii in limitele de competenta ale postului.

Raspunde de realizarea la termenele stabilite in mod corect, legal a tuturor atributiilor si sarcinilor proprii de munci,
inclusiv a celor suplimentare, dispuse atét prin note de serviciu cét si verbal de cétre sefii ierarhici, in limitele de
competentd. conform legii.

VII. INDICATORI DE EVALUARE

Cunostiinte si experientd profesionala;

s  Promtitudine si operativitate / Disponibilitatea la efort suplimentar;

e Calitatea activititilor desfisurate;

¢  Asumarea responsabilitatilor, disciplin, spirit de echipa;

e  Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate, complexitatea activitdtii desfasurate;

e  Conditii de muncd/ Etici profesionali;

Coordonator voluntar Voluntar
Nume:
Semnitura

Data Departament Resurse Umane

4 Unde este cazul se completeazi de D.R.U.
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Anexa 6

Raport de evaluare a activititii de voluntariat

Semestrul , Anul universitar 201 _-201

Date generale despre student:

Nume si prenume

Facultate

Program de studiu

An de studiu

Numir de telefon

Adresd de e-mail

Date generale despre institutia in cadrul ciireia s-a desfisurat activitatea de voluntariat i

despre supe rvizorul direct:

Denumire

Domeniul de activitate

Nume si prenume supervizor

Numar de telefon supervizor

Adresa de e-mail supervizor

Detalii privind activitatea de voluntariat desfiisurati de citre student

Enumerare a activitatilor /
proiectelor in care a fost implicat
studentul

Responsabilitati indeplinite de
catre student pe parcursul
stagiului de voluntariat

Puncte tari identificate in
activitatea voluntarului

Aspecte de imbunétitit identificate
in activitatea voluntarului

Consideratii asupra activitatii
generale a voluntarului 1n cadrul
institutiei
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Anexa 7

Nr. inregistrare:

Adeverinta voluntariat UVT

Semestrul .... din anul universitar 201..../201....

Prin prezenta se certificA implicarea activd a studentului/studentei

............................. , Facultatea .......cccciiiiiiiiiiiiiiiiinnins,  Specializarea  de
licentd/mMaster eueeeeeeeenieerennnsneninncnes ,anul ........... , in activitatea de voluntariat cu titlul:
...................... in data de

....................... , desfasurata in folosul UVT.
Mentiondm cd aceastd activitatea de voluntariat valoreaza 0.25 puncte/ 2 credite si

ore de voluntariat: ............

Prorector,



