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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
perlnd' . Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii
/operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.2. | Verificat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.3. | Avizat Rusu Cristina PC
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidentad modificari

Data de la

Avizul
care se < .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea piica compartimentului
editiei/ ., . .. prevederile | < .
Sl reviziei revizuita reviziei ae o in cadrul caruia
reviziei editiei sau
e e s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editia I X X

2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Scopul Ex.

Data retragerii
Numele si Data versiunii

Data intrarii
in vigoare a

e Compartiment | Functia ... | Semnitura . Semniitura o

difuzarii | nr. ’ prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aplicare

Informare
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4.SCOP

4.1. Prezenta procedura are ca scop 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 cadrul primariei.

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

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

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Prezenta procedura se aplica de catre Responsabilul Resurse umane.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara
6.2.1. O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.H.G. 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 completéarile ulterioare.

6.3.2.0rdinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, emis de Secretariatul General al Guvernului.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si Indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Activitate — totalitatea tributiilor de o anunmitd natura care determina procese de munca cu un
grad de omogenitate si similaritate ridicat.

7.1.2. Atributie — un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite
activitati sau a unei parti a acesteia, care se executd periodic sau continuu si care implica cunostinte
specializate pentru realizarea unui obiectiv specific.

7.1.3. Editie procedura — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.4. Functie — totalitatea posturilor care au caracteristici asemandtoare din punct de vedere al
sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilitatilor si procedurilor.

7.1.5. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.
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7.1.6. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiala a documentului (a unei
sectiuni/ pagini).

7.1.7. Post — ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor desemnate pe un
interval de timp unui membru al entitdtii, reprezentdnd in acelati timp elementul primar al
compartimentului.

7.1.8. Procedura documentatd — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.9. Procedura operationald (procedurd de lucru) - procedurd care descriec un proces sau o
activitate care se desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.10. Revizie procedurd - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii.

7.1.11. Sarcina - cea mai micd unitate de munca individuala si care reprezinta actiunea ce trebuie
efectuata pentru realizarea unui obiectiv primar asociat acesteia; realizarea unei sarcini fard atribuirea de
competente adecvate nu este posibild; atribuirea de sarcini presupune fixarea de responsabilitti.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.U.G. = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern managerial

7.2.4. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.7. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.9. RO.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10.R.0.L = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.2.1. Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzator unei functii contractuale se face
prin concurs sau examen, in limita posturilor vacante sau temporar vacante prevazute in statul de
functii.

8.2.2.1n cazul in care la concursul organizat se prezintd un singur candidat, ocuparea postului se face
prin examen.

8.2.3.La concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant poate participa
orice persoand care indeplineste conditiile generale si conditiile specifice stabilite prin figa postului
pentru ocuparea respectivei functii contractuale.

8.2.4.Conditiile specifice pe care trebuie sa le Indeplineasca persoana care participa la concursul
pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza fisei postului, la propunerea
structurilor in al caror stat de functii se afla functia vacanta.

8.2.5.Conditiile specifice referitoare la studiile necesare pentru ocuparea posturilor vacante sau
temporar vacante care necesitd studii superioare ori studii superioare de scurtd duratd se stabilesc in
conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din invatdmantul universitar de lunga
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duratd si scurtd duratd, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licentd si
specializarilor i programelor de studii din cadrul acestora.
8.2.6.1n vederea ocuprii unui post vacant sau temporar vacant, structurile din cadrul institutiilor sau
autoritatilor publice transmit Responsabilului de resurse umane propunerea privind organizarea si
desfasurarea concursurilor.
8.2.7. Propunerea privind organizarea si desfisurarea concursului de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant trebuie sd cuprinda urmatoarele:
a) denumirea functiei contractuale vacante sau temporar vacante;
b) fisele de post corespunzatoare functiei contractuale vacante sau temporar vacante intocmite si
aprobate in conditiile legii;
¢) bibliografia si, daca este cazul, tematica stabilita de conducatorul structurii de specialitate care
propune organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau temporar vacant;
d) propuneri privind componenta comisiei de concurs, precum si a comisiei de solutionare a
contestatiilor;
e) tipul probelor de concurs: proba scrisa si/sau proba practica si interviu, dupa caz;
f) alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare.
8.2.8.Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucrari, articole de specialitate sau surse de
informare si documentare expres indicate, cu relevanta pentru functia contractuald vacanta sau temporar
vacantd pentru care se organizeaza concursul. Tematica concursului se stabileste pe baza bibliografiei.

8.2. Modul de lucru

8.2.1. Dosarul de concurs

8.2.1.1.Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine
urmadtoarele documente:

a) cerere de inscriere la concurs adresata primarului;

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

¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice;

d) copia carnetului de muncé, conforma cu originalul, sau, dupa caz, o adeverintd care sa ateste
vechimea in munca, in meserie si/sau in specialitatea studiilor;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care sa-1
facd incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) adeverinta medicala care sa ateste starea de sandtate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unititile
sanitare abilitate;

g) curriculum vitae;

h) alte documente relevante pentru desfasurarea concursului.

8.2.1.2. Adeverinta care atesta starea de sandtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului
si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

8.2.1.3. In cazul cazierului judiciar, candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la
inscriere o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale, are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe
a concursului.

8.2.1.4. Actele prevazute la literele b), ¢) si h) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea.
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8.2.2. Publicitatea concursului

8.2.2.1. Anuntul privind concursul se afiseazd de catre responsabilul resurse umane la sediul
primariei §i, dupd caz, pe site-ul institutiei, cu cel putin 30 de zile lucratoare inainte de data desfasurarii
concursului.

8.2.2.2. Anuntul va cuprinde obligatoriu urmétoarele elemente:

a) numarul si nivelul posturilor scoase la concurs, precum si structurile in cadrul carora se afla
aceste posturi, denumirea postului pentru care se organizeaza concursul si principalele cerinte ale
acestuia stabilite potrivit prevederilor din fisa postului;

b) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, data-limita §i ord
pana la care se pot depune acestea, locul unde se depun dosarele de concurs, precum si Responsabilul de
resurse umane, cu precizarea persoanelor si datelor de contact, inclusiv alte date necesare desfasurarii
concursului;

¢) conditiile generale si specifice necesare pentru ocuparea posturilor scoase la concurs;

d) tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfasurarii acestora;

e) bibliografia si alte date necesare desfasurdrii concursului. Bibliografia intocmitd de catre
structura de specialitate Tn cadrul careia se afla postul vacant/temporar vacant este transmisd
responsabilului de resurse umane §i aprobata de primar.

8.2.2.3. La anunt se vor anexa conditiile de participare si conditiile de desfasurare a concursului,
bibliografia, tematica si alte date necesare desfasurarii concursului. Informatiile prezentate se mentin la
locul de afisare pana la finalizarea concursului.

8.2.2.4. In situatia in care anuntul se publicd si in presa scrisd, acesta contine doar elementul
referitor la denumirea postului pentru care se organizeaza concursul si principalele cerinte ale acestuia,
data-limita pana la care se pot depune actele pentru dosarul de concurs si datele de contact ale
persoanelor din cadrul Responsabilului de resurse umane.

8.2.2.5. In conditiile modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfisurarea concursului
se face publicitatea modificarii respective prin aceleasi mijloace prin care s-a facut publicitatea
concursului.

8.2.3. Constituirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor

8.2.3.1. Cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de data desfasurarii concursului se constituie comisii
de concurs, respectiv comisii de solutionare a contestatiilor, prin Dispozitia primarului.

8.2.3.2. Persoanele nominalizate in comisia de concurs §i in comisia de solutionare a contestatiilor,
cu exceptia secretarului, sunt persoane cu pregatire si experienta profesionald in domeniul postului
pentru care se organizeaza concursul.

8.2.3.3. Atat comisia de concurs, cat si comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in
componenta lor un presedinte, 2 membri §i un secretar.

8.2.3.4. Presedintele comisiei de concurs, respectiv al comisiei de solutionare a contestatiilor se
desemneaza din randul membrilor acestora, prin actul administrativ de constituire a comisiilor.

8.2.3.5. Secretariatul comisiei de concurs si secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor se
asigurd, de regula, de catre o persoana din cadrul Responsabilului de resurse umane al primariei U.A.T.,
acestea neavand calitatea de membru.

8.2.3.6. Persoanele desemnate in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor trebuie sa
indeplineascd cumulativ urméatoarele conditii:

a) sd aiba o probitate morala recunoscuta;

b) si detind o functie cel putin egala sau echivalenta cu functia contractuala vacanta pentru ocuparea

careia se organizeaza concursul;

¢) sdanu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.




COMUNA OCUPAREA POSTURILOR Editia I

SCOBINTI VACANTE Revizia 0

PRIMARIE - personal contractual -

Exemplar nr.

RESURSE UMANE Cod: PO - RU - 04 Pagina 8 din 15

8.2.3.7. Nu poate fi desemnatd in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de
solutionare a contestatiilor persoana care a fost sanctionata disciplinar, iar sanctiunea aplicatd nu a fost
radiata, conform legii.

8.2.3.8. Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibila cu calitatea de membru in
comisia de solutionare a contestatiilor.

8.2.3.9. Nu poate fi desemnatd in calitatea de membru in comisia de concurs sau In comisia de
solutionare a contestatiilor persoana care se afla in urmatoarele situatii:

a) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale ale sale
ori ale sotului sau sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaluarii;

b) b) este sot, sotie, ruda sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu
un alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;

c) c) este sau urmeaza si fie, in situatia ocuparii postului de conducere pentru care se organizeaza
concursul, direct subordonat ierarhic al oricaruia dintre candidati.

8.2.3.10.Situatiile prevazute la pct. 8.2.3.6., 8.2.3.7., 8.2.3.8. se sesizeaza de catre persoana in cauza,
de oricare dintre candidati, de catre Primar ori de orice altd persoand interesatd, in orice moment al
organizdrii si desfasurarii concursului.

8.2.3.11.Membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia sa
informeze, 1n scris, cu celeritate, persoancle care i-au desemnat despre aparitia oricarei situatii dintre
cele previzute mai sus. In aceste cazuri, membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a
contestatiilor au obligatia sa se abtina de la participarea ori luarea vreunei decizii cu privire la concurs.

8.2.3.12.In cazul constatirii existentei uneia dintre situatiile previzute la pct. 8.2.3.6., 8.2.3.7.,
8.2.3.8. , actul de numire a comisiei se modifica in mod corespunzator, in termen de cel mult doua zile
lucratoare de la data constatarii, prin inlocuirea persoanei aflate in respectiva situatie cu o altd persoana
care sd indeplineasca conditiile.

8.2.3.13.In cazul in care oricare dintre situatiile previzute la pct. 8.2.3.6., 8.2.3.7., 8.2.3.8. s¢
constatad ulterior desfasurarii uneia dintre probele concursului, rezultatul probei ori probelor desfagurate
se recalculeaza prin eliminarea evaludrii membrului aflat in situatie de incompatibilitate sau conflict de
interese, sub rezerva asigurdrii validitatii evaluarii a cel putin doud treimi din numarul membrilor
comisiei de concurs.

8.2.3.14.1n situatia in care nu este asigurata validitatea evaludrii a cel putin doua treimi din numarul
membrilor comisiei de concurs, procedura de organizare si desfasurare a concursului se reia.

8.2.4. Atributiile comisiei de concurs si ale comisiei de solutionare a contestatiilor
a) Comisia de concurs are urmatoarele atributii principale:selecteaza dosarele de concurs ale
candidatilor;
b) stabileste tipul probelor de concurs: proba scrisa si/sau proba practica si interviu, dupa caz;
¢) stabileste subiectele pentru proba scrisa;
d) stabileste planul probei practice si realizeaza proba practica;
e) stabileste planul interviului si realizeaza interviul;
f) noteaza pentru fiecare candidat proba scrisa si/sau proba practica si interviul;
g) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor;
h) semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa de concurs,
precum si raportul final al concursului.
8.2.4.1. Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:
a) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire la
notarea probei scrise, probei practice si a interviului;
b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor.




COMUNA OCUPAREA POSTURILOR Editia I

SCOBINTI VACANTE Revizia 0

PRIMARIE - personal contractual -

Exemplar nr.

RESURSE UMANE Cod: PO - RU - 04 Pagina 9 din 15

8.2.4.2. Secretarul comisiei de concurs si secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor au

urmadtoarele atributii principale:

a) primesc dosarele de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile, dupa caz;

b) convoacd membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare a
contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei;

¢) intocmesc, redacteazd si semneaza alaturi de comisia de concurs, respectiv comisia de
solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specifici a acesteia, respectiv
procesul-verbal al selectiei dosarelor si raportul concursului care vor fi semnate de catre toti membrii
comisiei;

d) asigura transmiterea/afigarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv
rezultatele eventualelor contestatii;

e) indeplinesc orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a concursului.

8.2.5. Desfasurarea concursului
8.2.5.1. Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant constd, de reguld, in 3
etape succesive, dupa cum urmeaza:
a) sclectia dosarelor de inscriere;
b) proba scrisa si/sau proba practica;
¢) interviul.
8.2.5.2. Proba practica poate fi introdusd 1n cazul functiilor contractuale la care este necesard
verificarea abilitatilor practice.
8.2.5.3. Se pot prezenta la urmatoarea etapa numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta.
8.2.5.4. In vederea participarii la concurs, in termen de 10 zile lucritoare de la data afisarii
anuntului, candidatii depun dosarul de concurs.
8.2.5.5. In termen de maximum 3 zile lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a
dosarelor, comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii
conditiilor de participare la concurs.
8.2.5.6. Dupa finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de
catre toti membrii comisiei.

8.2.6. Selectia dosarelor de concurs, proba scrisa si/sau proba practici a concursului si
interviul

8.2.6.1. Rezultatele seclectarii dosarelor de inscriere se afiscazd de catre secretarul comisiei de
concurs, cu mentiunea "admis" sau "respins", insotitd de motivul respingerii dosarului, la sediul
autoritatii ori institutiei publice organizatoare a concursului.

8.2.6.2. Contestatiile cu privire la rezultatul selectiei dosarelor de inscriere se depun la secretarul
comisiei de solutionare a contestatiilor in maximum doua zile lucratoare de la afisarea rezultatelor
selectiei dosarelor de catre comisia de concurs.

8.2.6.3. Contestatiile cu privire la rezultatele selectiei dosarelor se solutioneaza si se afigeaza la
sediul institutiei organizatoare a concursului in termen de o zi lucrdtoare de la expirarea termenului de
depunere.

8.2.6.4. Proba scrisa consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grila.

8.2.6.5. Prin proba scrisa se testeazd cunostintele teoretice necesare ocuparii postului pentru care se
organizeaza concursul.

8.2.6.6. Subiectele pentru proba scrisd se stabilesc pe baza tematicii de concurs, astfel incat sa
reflecte capacitatea de analiza si sinteza a candidatilor, in concordanta cu nivelul si specificul postului
pentru care se organizeaza concursul.
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8.2.6.7. Pentru candidatii la ocuparea aceluiasi post, subiectele sunt identice in cadrul aceluiagi
concurs, cu exceptia cazului 1n care concursul se desfasoara in mai multe serii.

8.2.6.8. Comisia de concurs stabileste subiectele si alcdtuieste seturile de subiecte pentru proba
scrisd, 1n ziua in care se desfasoara proba scrisa.

8.2.6.9. Pe baza propunerilor membrilor comisiei de concurs, comisia intocmeste minimum doud
seturi de subiecte care vor fi prezentate candidatilor.

8.2.6.10. Membrii comisiei de concurs raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii
subiectelor propuse.

8.2.6.11. Seturile de subiecte se semneaza de toti membrii comisiei de concurs si se inchid in plicuri
sigilate purtdnd stampila autoritatii sau a institutiei publice organizatoare a concursului.

8.2.6.12. Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunica
odata cu subiectele si se afiseaza la locul desfasurarii concursului.

8.2.6.13. In cazul in care proba scrisi consti in rezolvarea unor teste-grild, intrebarile pot fi
formulate cu cel mult doud zile inainte de proba scrisd, cu conditia ca numarul acestora sa fie de 3 ori
mai mare decit numdrul intrebarilor stabilit pentru fiecare test-grila. Intrebarile pentru fiecare test-grila
se stabilesc 1n ziua in care se desfasoara proba scrisa, inainte de inceperea acestei probe.

8.2.6.14. Inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea
indeplinirii formalitatilor prealabile, respectiv verificarea identitatii. Verificarea identitatii candidatilor
se face numai pe baza buletinului, a cartii de identitate sau a oricdrui document care atestd identitatea,
potrivit legii. Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face dovada
identitatii prin prezentarea buletinului, a cartii de identitate sau a oricarui document care sa ateste
identitatea sunt considerati absenti.

8.2.6.15. Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage eliminarea din
concurs, cu exceptia situatiilor de urgenta in care acestia pot fi Insotiti de unul dintre membrii comisiei
de concurs sau de persoanele care asigura supravegherea.

8.2.6.16. Durata probei scrise se stabileste de comisia de concurs 1n functie de gradul de dificultate
si complexitate al subiectelor, dar nu poate depasi 3 ore.

8.2.6.17. La ora stabilitd pentru inceperea probei scrise, comisia de concurs prezintd candidatilor
seturile de subiecte §i invita un candidat sa extragd un plic cu subiectele de concurs.

8.2.6.18. Dupa inceperea comunicérii subiectelor este interzis accesul candidatilor care intarzie sau
al oricarei alte persoane, in afard membrilor comisiei de concurs, precum si a persoanelor care asigurd
secretariatul comisiei de concurs, respectiv supravegherea desfasurarii probei.

8.2.6.19. In inciperea in care are loc concursul, pe toati perioada deruldrii acestuia, inclusiv a
formalitatilor prealabile si a celor ulterioare finalizarii probei, candidatilor nu le este permisa detinerea
sau folosirea vreunei surse de consultare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la
distanta.

8.2.6.20. Nerespectarea dispozitiilor prevazute la alin. (16) atrage eliminarea candidatului din proba
de concurs. Comisia de concurs, constatdnd incalcarea acestor dispozitii, elimind candidatul din sala,
inscrie mentiunea "anulat" pe lucrare si consemneaza cele intamplate n procesul-verbal.

8.2.6.21. Lucrarile se redacteaza, sub sanctiunea anularii, doar pe seturile de hértie asigurate de
catre entitatea publicd prin responsabilul pentru resursele umane din cadrul institutiei, punand stampila
acesteia pe fiecare fila. Prima fila, dupa inscrierea numelui si a prenumelui in coltul din dreapta sus, se
lipeste astfel incat datele nscrise sa nu poatd fi identificate si se aplica stampila primariei, cu exceptia
situatiei 1n care existd un singur candidat pentru postul vacant/temporar vacant, caz in care nu mai exista
obligatia sigilarii lucrarii.
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8.2.6.22. Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisd, respectiv testul-
grila, la finalizarea lucrarii ori la expirarea timpului alocat probei scrise, semnand borderoul special
intocmit in acest sens.
8.2.6.23. Proba practicd consta in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului in
vederea ocuparii postului vacant sau temporar vacant pentru care candideaza.
8.2.6.24. Proba practicd se desfiasoara pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va
include urmaétoarele criterii de evaluare:
a) capacitatea de adaptare;
b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;
¢) indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;
d) capacitatea de comunicare;
e) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice.
8.2.6.25. In vederea testarii pentru proba practici se pot stabili si alte criterii de evaluare.
8.2.6.26. Aspectele constatate in timpul derularii probei practice vor fi consemnate in scris in anexa
la raportul final al concursului, intocmitd de secretarul comisiei de concurs, care se semneaza de
membrii acestei comisii §i de candidat.
8.2.6.27. In cadrul interviului se testeazd abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor. Proba
interviului poate fi sustinutd doar de catre acei candidati declarati admisi la proba scrisd gi/sau proba
practica, dupa caz.
8.2.6.28. Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in ziua
desfasurarii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru stabilirea
interviului sunt:
a) abilitati si cunostinte impuse de functie;
b) capacitatea de analiza si sintez;
¢) motivatia candidatului;
d) comportamentul in situatiile de criza;
e) initiativa si creativitate.
8.2.6.29. In functie de cerintele de studii sau profesionale specifice postului, criteriile de evaluare
prevazute la lit. d) si e) sunt stabilite optional de cétre ordonatorii principali de credite.
8.2.6.30. In functie de cerintele de studii sau profesionale specifice postului, criteriile de evaluare
prevazute la lit. d) si e) sunt stabilite optional de cétre ordonatorii principali de credite.
8.2.6.31. Interviul se sustine, de reguld, intr-un termen de maximum 5 zile lucratoare de la data
sustinerii probei scrise si/sau probei practice, dupa caz.
8.2.6.32. Data si ora sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu odatad cu rezultatele la proba scrisa.
8.2.6.33. Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebari candidatului. Nu se pot
adresa intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala, religie, etnie, starea
materiald, originea sociala sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.
8.2.6.34. Intrebarile si raspunsurile la interviu se inregistreazi sau se consemneazi in scris in anexi
la raportul final al concursului, intocmita de secretarul comisiei de concurs, si se semneazd de membrii
acesteia si de candidat.

8.2.7. Notarea probelor si comunicarea rezultatelor

8.2.7.1. Pentru probele concursului punctajele se stabilesc dupa cum urmeaza:
a) pentru proba scrisd punctajul este de maximum 100 de puncte;
b) pentru proba practica punctajul este de maximum 100 de puncte;
¢) pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.
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8.2.7.2. Anterior inceperii corectarii lucrarilor la proba scrisa, fiecare lucrare va fi numerotata, cu
exceptia cazului in care existd un singur candidat pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant.
8.2.7.3. Notarea probei scrise, a interviului sau a probei practice se face, de reguld, in termen de
maximum 3 zile lucratoare de la finalizarea fiecarei probe.
8.2.7.4. Lucrarile de la proba scrisa, cu exceptia cazului in care existd un singur candidat pentru
ocuparea postului vacant/temporar vacant, se corecteaza sigilate.
8.2.7.5. Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare
lucrare scrisd, si se noteaza in borderoul de notare. Acordarea punctajului pentru proba scrisa se face pe
baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de concurs.
8.2.7.6. Lucrdrile care prezintd insemndri de naturd si conduca la identificarea candidatilor se
anuleaza si nu se mai corecteazd. Mentiunea ,,anulat” se inscrie atat pe lucrare, cat si pe borderoul de
notare si pe centralizatorul nominal, consemnandu-se aceasta in procesul-verbal.
8.2.7.7. In situatia in care pentru o lucrare se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte intre
punctajele acordate de membrii comisiei de concurs, lucrarea se recorecteazd de catre toti membrii
acesteia. Procedura recorectarii se reia ori de céte ori se constatd ca existd diferente mai mari de 10
puncte intre punctajele acordate de membrii comisiei de concurs.
8.2.7.8. Se interzice desigilarea lucrarilor anterior recorectarii.
8.2.7.9. Lucrarile scrise, dupa acordarea punctajelor finale, se desigileaza.
8.2.7.10.Punctajele obtinute de fiecare dintre candidati si mentiunea ,,admis” ori ,,respins” se afigeaza
la sediul autoritatii sau institutiei organizatoare a concursului astfel incat sa se asigure ramanerea a cel
putin doua zile lucrdtoare pana la sustinerea urmatoarei probe, pentru depunerea si solutionarea unor
eventuale contestatii
8.2.7.11.Sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut:
a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de executie;
b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de conducere.
8.2.7.12.Interviul si/sau proba practicd se noteazd pe baza criteriilor prevazute si a punctajelor
maxime stabilite de comisia de concurs pentru aceste criterii prin planul de interviu, respectiv planul
probei practice.
8.2.7.13.Membrii comisiei de concurs acordd, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile
prevazute. Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare
candidat, si se noteaza in borderoul de notare.
8.2.7.14.Sunt declarati admisi la interviu gi/sau proba practica candidatii care au obtinut:
a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de executie;
b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de conducere.
8.2.7.15.Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisd si
interviu.
8.2.7.16.Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescatoare, vor fi 1inscrise intr-un
centralizator nominal, in care se va mentiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut la fiecare dintre
probele concursului. Centralizatorul nominal se semneaza pe fiecare pagind de fiecare dintre membrii
comisiei de concurs.
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8.2.7.17.Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului, inclusiv a rezultatelor finale ale
concursului, se face prin mentionarea punctajului final al fiecarui candidat si a sintagmei ,,admis” sau
,respins”, prin afisare la locul desfasurarii concursului si, dupa caz, pe site-ul institugiei. Comunicarea
rezultatelor finale se face in termen de maximum 3 zile lucratoare de la data sustinerii ultimei probe.

8.2.7.18.Se considerd admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant/temporar vacant
candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelasi post, cu
conditia ca acestia sa fi obtinut punctajul minim necesar.

8.2.7.19.La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba
scrisd, iar daca egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceasta situatie vor fi invitati la un nou interviu
in urma cdruia comisia de concurs va decide asupra candidatului castigator.

8.2.7.20.In situatia in care nu s-a organizat proba scrisd, la punctaje egale are prioritate candidatul
care a obtinut punctajul cel mai mare la proba practica, iar daca egalitatea se mentine, candidatii aflati in
aceastd situatie vor fi invitati la un nou interviu in urma céaruia comisia de concurs va decide asupra
candidatului castigator.

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

8.2.8. Solutionarea contestatiilor

8.2.8.1. Dupi afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa sau proba practica,
dupa caz, si interviu, candidatii nemultumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 48 de ore de la
data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise ori a
interviului, la sediul primariei, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

8.2.8.2. In situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de
solutionare a contestatiilor va verifica indeplinirea de cétre candidatul contestatar a conditiilor pentru
participare la concurs in termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a
contestatiilor.

8.2.8.3. In situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul probei scrise, probei practice sau a
interviului comisia de solutionare a contestatiilor va analiza lucrarea sau consemnarea raspunsurilor la
interviu doar pentru candidatul contestatar In termen de maximum o zi lucrdtoare de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor.

a) Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modificand rezultatul selectiei
dosarelor, respectiv punctajul final acordat de comisia de concurs, in situatia in care: candidatul
indeplineste conditiile pentru a participa la concurs, in situatia contestatiilor formulate fata de rezultatul
selectiei dosarelor;

b) constata ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea scrisa
sau punctajele de la interviu nu au fost acordate potrivit planului de interviu, Intrebarilor formulate si
raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului;

¢) constata cd punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice;

d) ca urmare a recorectarii lucrdrii de la proba scrisd, respectiv a analizarii consemnarii
raspunsurilor la interviu, candidatul declarat initial ,,respins” obtine cel putin punctajul minim pentru
promovarea probei scrise sau a interviului.

8.2.8.4. Contestatia va fi respinsa in urmatoarele situatii:

a) candidatul nu Indeplineste conditiile pentru a participa la concurs;

b) punctajele au fost acordate potrivit baremului si rdspunsurilor din lucrarea scrisa sau punctajele
de la interviu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebarilor formulate si raspunsurilor
candidatilor in cadrul interviului;

¢) punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice.




COMUNA OCUPAREA POSTURILOR Editia I

SCOBINTI VACANTE Revizia 0

PRIMARIE - personal contractual -

Exemplar nr.

RESURSE UMANE Cod: PO - RU - 04 Pagina 14 din 15

8.2.8.5. Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul autoritatii sau
institutiei organizatoare a concursului, imediat dupd solutionarea contestatiilor.

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

8.2.8.7. primdria pune la dispozitia candidatilor interesati, la solicitarea acestora, documentele
elaborate de comisia de concurs, respectiv de comisia de solutionare a contestatiilor, care sunt informatii
de interes public, cu respectarea confidentialitatii datelor care fac referire la ceilalti candidati, inclusiv a
datelor cu caracter personal, potrivit legii, exceptie facdnd documentele elaborate de comisia de
concurs, respectiv de comisia de solutionare a contestatiilor, care contin date cu caracter personal ale
candidatilor, potrivit legii.

8.2.8.8. Orice candidat isi poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisd individuald redactatd in
cadrul probei scrise a concursului, dupd corectarea si notarea acesteia, In prezenta secretarului comisiei
de concurs.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea, imprimante,

8.3.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primériei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

8.3.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primériei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

9. RESPONSABILITATI

Nr.

ert Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I m|ar | Iv | v | VI

0 1 2 3 4 5 6

Registratura

-Are 1n responsabilitate inregistrarea tuturor documentelor intrate/iesite in/din
primarie cu privire la desfasurarea concursurilor privind ocuparea posturilor
vacante.

Responsabili compartimente

-Au responsabilitatea gestionarii locurilor de munca vacante.

-Propun locurile vacante in vederea ocupdrii lor prin scoatere la concurs.
- Stabilesc bibliografia si tematica pentru concurs.

Comisia de concurs

-Stabileste pe baza bibliografiei de concurs si subiectele pentru proba scrisa
/practicd/interviu.

-Verifica indeplinirea conditiilor de participare la concurs a candidatilor.
-Selecteaza dosarele de inscriere admise pentru participare la concurs,
candidatii care vor participa la concurs.

-Transmit, prin secretarul comisiei, responsabilului de resurse umane,
rezultatele selectiei si concursului pentru a fi comunicate candidatilor.

Presedintele Comisiei de monitorizare/
-Avizeaza prezenta procedurd

Primarul
5 -Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea activitatilor A
descrise in prezenta procedurd;
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0 1 2 3 4 5 6

-Aprobé/reaproba prezenta procedura

-Aproba lista posturilor vacante in vederea scoaterii la concurs.

-Dispune componenta comisiilor pentru desfasurarea concursurilor in vederea
ocupdrii posturilor vacante.

-Dispune componenta comisiilor pentru solutionarea contestatiilor in urma
desfasurarii concursurilor in vederea ocupérii posturilor vacante.

Nota:

E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr.' Denumirea anexei Elaborator Aproba Numir de Difuzare Arhlvare. Alte
anexa exemplare Loc Perioada | elemente
1 Dosar de concurs
11. CUPRINS
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale

Coperta

1 Lista responsabililor cu elacborarea, verificarea i aprobarea editiei sau, dupé caz, a 1
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

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

3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.

4 Scopul procedurii operationale 4

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4

6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4

8 Descrierea procedurii operationale 5

9 Responsabilitati si raspunderi In derularea activitatii 14

10 Anexe, inregistrari, arhivari 15

11 Cuprins 15




