ROMANIA
JUDETUL BRAILA
MUNICIPIUL BRAILA
CONSILIUL LOCAL MUNICIPAL BRAILA

HOTARARED-A NR. 26
dinmn 29.01.Z2016

Privind: Aprobarea procedurii si a criteriilor pentru organizarea concursului de
recrutare a personalului contractual de conducere la institutile si
serviciile publice de interes local.

CONSILJUUL ILOCAIL MUNICIPAIL. BRAIL.A

La initiativa Primarului Municipiului Braila;

Avand in vedere referatul de aprobare al initiatorului, raportul de
specialitate al Biroului Resurse Umane, precum si rapoartele comisiilor de
specialitate nr.1, 2, 3, 4 si 5 din cadrul C.L.M. Braila;

In conformitate cu prevederile Legii nr.53/2003 privind Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr.284/2010 privind
salarizarea unitard a personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare, H.G.R. nr.286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare, O.U.G. nr.57/2015 privind salarizarea personalului platit
din fonduri publice in anul 2016, prorogarea unor termene, precum si unele
masuri fiscal-bugetare;

in baza art. 36 alin. (1) si (2) lit. a), alin. (3) lit. b) si art.63 alin.(7) din
Legea nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul art. 45 alin. (1), coroborat cu art. 115 alin. (1) lit. b) din Legea
nr. 215/2001 privind administratia publicé locald, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1 Se aproba procedura si criteriile pentru organizarea concursului de
recrutare a personalului contractual de conducere la institutile si serviciile
publice de interes local, conform anexei, parte integranta din prezenta
hotarare.

Art.2 Prezenta hotarare va fi dusa la indeplinire de Primarul Municipiului
Braila, prin Biroul Resurse Umane, iar Secretarul Municipiului Braila o va aduce
la cunostintd publica si o va comunica celor interesati.
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1. SCOPUL

1.1. Procedura prezintd modul de organizare a concursurilor pentru ocuparea functiilor
contractuale de conducere, corespunzitoare conducitorilor de institutii /serviciilor publice de
interes local.

2. DOMENIUL DE APLICARE

2.1. Procedura se aplicd pentru ocupare posturilor contractuale de conducere vacante, a
institutiilor si serviciilor publice de interes local din Municipiul Briila, aflate sub autoritatea
Consiliului Local al Municipiului Bréila in activititile de gestionare a resurselor umane.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1.Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat, cu modificérile si completarile ulterioare;

3.2.Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicati, cu modificirile si
completérile ulterioare;

3.3.Legea nr. 284/2010 privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri publice
cu modificérile si completérile ulterioare;

3.4.HG nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor
contractuale i a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare
a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si
completirile ulterioare;

3.5.HG nr. 1021/2004 pentru aprobarea modelului comun european de curriculum vitae;

4. DEFINITII SI PRESCURTARI

4.1. Comisie de concurs - organ colegial special constituit in vederea ludrii unei decizii,
conform legii, asupra rezultatelor desfasurarii procedurilor de recrutare §i selectie, precum si de
promovare a personalului contractual.

4.2. Comisie de solutionare a contestatiilor - organ colegial special constituit in vederea
ludrii unei decizii, conform legii, In urma solicitdrii primite din partea unuia sau mai multor
candidati la ocuparea unei functii contractuale, prin recrutare ori promovare, asupra mentinerii sau,
dupé caz, modificérii rezultatelor stabilite de comisia de concurs.

4.3. Recrutare - ansamblul proceselor si procedurilor aplicate de autoritdtile i institutiile
publice, conform competentelor prevazute de lege in organizarea §i desfisurarea concursurilor,
destinate identificarii si atragerii de candidati in vederea ocupérii posturilor vacante sau, dupa caz,
temporar vacante.

4.4. BRU - Biroul Resurse Umane

5. PROCEDURA

5.1. Ocuparea unui post de conducitor al unei institufii/serviciilor publice de interes local
vacant sau temporar vacant corespunzitor unei functii contractuale se face prm CONCUrs sau examen,
in limita posturilor de conducere vacante sau temporar vacante prevazute in statul de functii. in
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cazul n care la concursul organizat se prezintd un singur candidat, ocuparea postului se face prin
examen.

La concursul organizat pentru ocuparea unui post de conducitor al unei institutii/serviciul
public de interes local vacant sau temporar vacant poate participa orice persoana care indeplineste
conditiile generale si conditiile specifice stabilite prin fisa postului pentru ocuparea respectivei

functii contractuale de conducere.

5.2. Poate ocupa un post de conducere vacant sau temporar vacant, persoana care
indeplineste urmatoarele conditii:

a)  are cetifenia roménd, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

b)  cunoaste limba roman3, scris si vorbit;

¢)  are virsta minima reglemeritati de prevederile legale;

d)  are capacitate deplini de exercitiu;

e)  are o stare de sanatate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

D indeplineste conditiile de studii si, dupi caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnati definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care impiedica
Infaptuirea justifiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie,
care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea.

5.3. Conditiile specifice pe care trebuie si le indeplineascid persoana care participd la
concursul pentru ocuparea unui post de conducere vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza
figei postului, la propunerea stucturilor in al caror stat de functii se afls functia vacanti.

Criteriile pentru ocuparea postului contractual de conducere corespunzitor institutiilor si
serviciilor publice de interes local sunt:

- studii universitare de licentd absolvite cu diplomé, respectiv studii superioare de lunga
duratd, absolvite cu diploma de licent3 sau echivalents, in functie de specificul institutiei.

- vechimea 1n specialitatea studiilor necesare se recomandd minim 5 ani, si o experients de
minim 3 ani intr-o functie de conducere.

5.4. In vederea ocupdrii unui post de conducere vacant sau temporar vacant, corespunzitor
institutiilor §i serviciilor publice de interes local, compartimentele de specialitate din cadrul
institutiei in cauzi, transmit la BRU peopunerea privind organizarea si desfisurarea concursurilor,
care cuprinde:

a) denumirea functiei contractuale de conducere vacante sau temporar vacante;

b)  fisele de post corespunzitoare functiei contractuale vacante sau temporar vacante
intocmite §i aprobate in conditiile legii;

c¢)  bibliografia si, daci este cazul, tematica stabilitd de conducitorul structurii de
specialitate care propune organizarea concursului de ocupare a postului de conducere vacant sau
temporar vacant, corespunzator institutiilor / serviciilor publice de interes local;

d) propuneri privind componenta comisiei de concurs, precum i a comisiei de
solutionare a contestatiilor;

e) tipul probelor de concurs: proba scrisé §i/sau proba practicd si interviu, dupd caz;

f)  alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare.
F:001
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5.5. Dosarul de concurs

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine
urmitoarele documente:

a)  cerere de inscriere la concurs adresatd conducétorului autoritatii sau institutiei
publice organizatoare;

b)  copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii,
dupi caz;

c) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializiri, precum si copiile documentelor care atesté indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

d) carnetul de munci sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munca, in
meserie §i/sau in specialitatea studiilor, in copie;

e)  cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale
care sa-l facd incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f)  adeverintd medicala care s3 ateste starea de sdndtate corespunzitoare eliberata cu cel
mult 6 luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de cétre
unitdtile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae;

5.6. Publicitatea concursului

(1) Autoritatea publici organizatoare are obligatia sa publice, cu cel putin 15 zile lucrétoare
inainte de data stabilitd pentru prima probd a concursului pentru ocuparea unui post de conducere
vacant, respectiv cu cel putin 10 zile lucritoare Inainte de data stabilitd pentru prima proba a
concursului pentru ocuparea unui post de conducere temporar vacant, anunful privind concursul in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a III-a, Intr-un cotidian de larga circulatie, precum si la sediul
acesteia. Dac3 autoritatea sau institutia publici are pagina de internet, afigarea se face §i pe aceastd
pagind, la sectiunea special creata in acest scop.

(2) Anuntul afisat-la sediul si, dupa caz, pe pagina de internet a autoritafii sau institutiei
publice organizatoare a concursului va cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele elemente:

a) numirul si nivelul posturilor scoase la concurs, precum §i structurile In cadrul carora se
afld aceste posturi, precum si denumirea postului pentru care se organizeaza concursul;

b) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, locul de
depunere a dosarului de concurs si datele de contact ale persoanei care asigurd secretariatul comisiei
de concurs; '

c) conditiile generale si specifice prevazute in fisa de post;

d) conditiile necesare ocupirii unui post de conducere de naturd contractuald vacant sau
temporar vacant previzute la art. 3 din HG nr.286/2011, corespunzator conducerii institutiilor /
serviciilor publice de interes local;

e) tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfagurarii acestora;

f) bibliografia si, dupé caz, tematica; -

g) calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data-limita si ora pani la care se pot
depune dosarele de concurs, datele de desfasurare a probelor de concurs, termenele in care se
afiseaza rezultatele pentru fiecare probd, termenele in care se pot depune si in care se afigeaza
rezultatele contestatiilor, precum si termenul in care se afigeazi rezultatele finale.
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2) In termen de maximum doua zile lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a
dosarelor in cazul concursului pentru ocuparea unui post de conducere vacant, respectiv maximum
0 zi lucrdtoare pentru ocuparea unui post de conducere temporar vacant, comisia de concurs are
obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare.

(3) Dupa finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de
citre tofi membrii comisiei.

Rezultatele selectirii dosarelor de inscriere se afiseazd de citre secretarul comisiei de
concurs, cu mentiunea "admis" sau "respins”, insotitd, dupi caz, de motivul respingerii, la sediul
autoritatii ori institutiei publice organizatoare a concursului, precum si pe pagina de internet a
autoritatii sau institufiei publice, dupi caz, in termen de o zi lucritoare de la expirarea termenului
prevazut la art. 19 alin. (2) din HG nr.286/2011.

5.12.Proba scrisi consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grila.

Comisia de concurs stabileste subiectele i alcituieste seturile de subiecte pentru proba
scrisd, in ziua in care se desfisoard proba scrisd. Pe baza propunerilor membrilor comisiei de
concurs, comisia intocmeste minimum doud seturi de subiecte care vor fi prezentate candidatilor.

Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunici
odati cu subiectele si se afiseazi la locul desfasurarii concursului.

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

Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisi, respectiv testul-gril,
la finalizarea lucrdrii ori la expirarea timpului alocat probei scrise, semnand borderoul special
intocmit in acest sens.

5.13. Proba practici constd in testarea abilitifilor si aptitudinilor practice ale candidatului
si se desfdgoard pe baza criteriilor de evaluare si a planului stabilit de comisia de concurs. Aspectele
constatate in timpul deruldrii probei practice vor fi consemnate in scris in anexa la raportul final al
concursului, intocmitd de secretarul comisiei de concurs, care se semneazd de membrii acestei
comisii §i de candidat.

5.14. in cadrul interviului se testeazi abilitatile, aptitudinile §i motivatia candidatilor.
Proba interviului poate fi sustinutd doar de citre acei candidati declarati admisi la proba scrisa
si/sau proba practic, dupi caz, si se sustine intr-un termen de maximum 4 zile lucritoare de la data
sustinerii probei scrise gi/sau probei practice, dupa caz. Data gi ora sustinerii interviului se afigeaza
obligatoriu odaté cu rezultatele la proba scrisd gi/sau practica, dupa caz.

Interviul se realizeazi conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in ziua
desfasurdrii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare: a) abilitéti si cunostinte impuse de functie;
b) capacitatea de analizd $i sintezd; c) motivatia candidatului; d) comportamentul in situatiile de
crizd; e) initiativa si creativitate; f) capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora g)
exercitarea controlului decizional; h) capacitatea manageriala.

Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebari candidatului. Nu se pot adresa
intrebéari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicald, religie, etnie, starea
materiald, originea sociald sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

Intrebirile si raspunsurile la interviu se inregistreazi sau se consemneazi in scris in anexa
la raportul final al concursului, intocmitd de secretarul comisiei de concurs, gi se semneazid de
membrii acesteia §i de candidat.

5.15. Notarea probei scrise si/sau a probei practice si a interviului, dupa caz, se face in
termen de maximum o zi lucritoare de la finalizarea fiecirei probe
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Punctajul final se calculeazi ca medie aritmetici a punctajelor obtinute la proba scrisa
si/sau la proba practici si interviu, dupa caz.

5.16. Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii contractuale vacante sau
temporar vacante se consemneazd in raportul final al concursului.

5.17. Dupi afigsarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa gi/sau proba
practica si interviu, dupd caz, candidatii nemulfumiti pot depune contestatie in termen de cel mult o
zi lucrdtoare de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisdrii
rezultatului probei scrise gi/sau a probei practice si a interviului, sub sanctiunea deciderii din acest
drept.

5.18. Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul autoritatii
sau institufiei publice organizatoare a concursului, precum si pe pagina de internet a acesteia, dupa
caz, imediat dupd solutionarea contestatiilor.

Rezultatele finale se afiseaza la sediul autorititii sau institutiei publice organizatoare a
concursului, precum §i pe pagina de internet a acesteia, dupd caz, in termen de maximum o zi
lucrétoare de la expirarea termenului prevazut la art. 32 alin. (2) din HG nr.286/2011 pentru ultima
probd, prin specificarea punctajului final al fiecirui candidat si a mentiunii "admis" sau "respins".

5.19. Candidatul nemulfumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei
de contencios administrativ, in conditiile legii.

5.20. Primarul poate dispune suspendarea concursului, dupa o verificare prealabil3, in regim
de urgentd, a situafiei in fapt sesizate, dacd se constatd existenta unor deficiente In respectarea
prevederilor legale.

5.21. In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfasurarii
concursului, concursul se aménd pentru o perioadd de maximum 15 zile lucritoare sau se reia
procedura de organizare si desfagurare a acestuia dacd améanarea nu poate fi dispusa in acest termen.

5.22. In situatia constatirii necesitdtii aménarii concursului, BRU anunti prin aceleasi
mijloace de informare modificarile intervenite in desfisurarea concursului si informeaza candidatii
ale céror dosare au fost inregistrate, dacé este cazul, prin orice mijloc de informare care poate fi
dovedit.

5.23. Candidaturile Tnregistrate la concursul a cdrui procedura a fost suspendatd sau aménati
se considera valide dacé persoanele care au depus dosarele de concurs 1si exprimé in scris intentia
de a participa din nou la concurs la noile date.

5.24. (1) Candidatii declarati admisi la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzitor unei functii contractuale de conducere la institutiile/ serviciile publice de
interes local sunt obligati si se prezinte la post in termen de maximum 15 zile calendaristice de la
data afigarii.

(2)Prin exceptie de la prevederile alin. (1), In urma formuldrii unei cereri scrise $i temeinic
motivate, candidatul declarat "admis" la concurs poate solicita, in termen de 3 zile lucritoare de la
afigarea rezultatului concursului, un termen ulterior de prezentare la post, care nu poate depasi 45 de
zile lucritoare de la data afigarii rezultatului concursului pentru functiile de conducere la institutiile/
serviciile publice de interes local. '

(3) In cazul admiterii la concursul pentru ocuparea unui post de conducere temporar vacant,
contractul de munci se incheie pe perioada absentei titularului postului.

(4) In cazul neprezentirii la post la termenul stabilit la alin. (1) §i in lipsa unei instiinfari
potrivit alin. (2), postul este declarat vacant, urmand sa se comunice candidatului care a obtinut nota
finald imediat inferioard posibilitatea de a ocupa postul respectiv.
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MUNICIPIUL

6. ESPONSMEITATI
6.1 Primarul
6.1.1. Dispune constituirea comisiilor de concurs s§i a comisiilor pentru solufionarea

contestatiilor.

6.2. Seful Biroului Resurse Umane

6.2.1. Asigurd completarea corespunzitoare a dosarelor candidatilor, prin furnizare de
informatii necesare.

6.2.2. Raspunde de elaborarea documentelor necesare desfasurarii concursurilor.

6.2.3.Asigura secretariatul comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor. (completat
de functionarii publici ai BRU)

6.2.4. Raspunde de emiterea actelor pentru incadrare.

6.3. Membrii comisiilor
6.3.1. Réaspund de indeplinirea atributiilor mentionate in dispozitia de numire.
6.3.2. Raspund de corectitudinea evaluérii candidatilor.

7. INREGISTRARI

7.1. Nu este cazul.

8. ANEXE

8.1. Anexa 1: Cerere de inscriere
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Primaria Municipiului Braila

o FORMULAR DE INSCRIERE

‘Functia solicitata:
: Numele gi prenumele:
" Adresa: )

. Telefon:

'E"Studii generale si de specialitate

Diploma obtinuta

I Institutia Perioada
' 15tudii medii liceale sau postliceale
Institutia Perioada Diploma obtinutd
Studii superioare de scurta duratd
Institutia Perioada Diploma obtinuta
Studil superioare de lungé durata
Institutia Perioada Diploma obtinutd

Studii postuniversitare, masterat si doctorat

Institutia Perioada Diploma obfinuta
Alte tipuri de studii
Institutia Perioada Diploma obfinuta
" Limbi striine*1)
Limba Scris Citit Vorbit
Cunostinte operare calculator:
Cariera profesionala
Perioada Institutia/Firma Funciia Principalele _responsabilitati

Detalii despre ultimul loc de muncd*2):

1

Persoane de contact pentru recomandari*3):

1

2

Declar pe propria réspundere, cunoscan
. falsul In declaratil, ca datele furnizate Tn

Data

Semnétura

d prevederile art. 292 din Codul penal cu privire la
acest formular sunt adevéarate.




