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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea şi aprobarea ediţiei sau, 
după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii documentate. 

 
 Elemente 

privind 
responsabilii
/operaţiunea 

Numele şi prenumele Funcţia Data Semnătura 

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 Hrițcu Gheorghe Primar   
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2. Formular evidență modificări 
 

 

Nr. 
ediției/ 
reviziei 

Data ediției/ 
reviziei 

Componenta 
revizuită 

Modalitatea 
reviziei 

Data de la 
care se 
aplică 

prevederile 
ediţiei sau 

reviziei 
ediţiei 

Avizul 
conducătorului 

compartimentului 
în cadrul căruia 

s-a elaborat 
procedura 

1 2 3 4 5 6 
2.1. Ediţia I  X X   
2.2. Revizia 0      
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3. Formular distribuire procedură 
 

Scopul 
difuzării 

Ex. 
nr. Compartiment Funcția 

Numele şi 
prenumele 

Data 
primirii 

Semnătura 

Data retragerii 
versiunii 

procedurii 
înlocuite 

Semnătura 

Data intrării 
în vigoare a 

noii 
proceduri 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

Aplicare 

 
        

         
         
         
         
         
         
         
         
         

Informare  
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4. SCOP 
4.1. Prezenta procedură are ca scop stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau 

temporar vacant corespunzător funcţiilor contractuale şi a criteriilor de promovare în grade sau trepte 
profesionale imediat superioare a personalului contractual din cadrul primăriei. 

4.2. Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii. 
4.3. Asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului. 
4.4. Sprijină auditul şi/sau alte organisme abilitate în acţiuni de auditare şi/sau control, iar pe 

manager, în luarea deciziei. 
 

5. DOMENIU  DE  APLICARE 
5.1. Prezenta procedură se aplică de către Responsabilul Resurse umane. 

 
6. DOCUMENTE  DE  REFERINŢĂ  
6.1. Reglementări internaţionale 
 
6.2. Legislaţie primară 
6.2.1. O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare. 
 
6.3. Legislaţie secundară 
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 corespunzător funcțiilor contractuale și a 
criteriilor de promovare în grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual 
din sectorul bugetar plătit din fonduri publice, cu modificările și completările ulterioare. 

6.3.2.Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor 
publice, emis de Secretariatul General al Guvernului. 

 
6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii publice 
6.4.1. ROF, ROI, Planuri de acţiuni, dispoziții ale primarului. 
6.4.2. Dispoziţia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare şi îndrumare 

metodologică pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial. 
6.4.3. Regulament de organizare şi funcţionare a Comisiei de monitorizare, coordonare şi îndrumare 

metodologică pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial. 
 

7. DEFINIŢII  ŞI  ABREVIERI  
7.1. Definiţii ale termenilor: 
7.1.1. Activitate – totalitatea tribuțiilor de o anunmită natură care determină procese de muncă cu un 

grad de omogenitate și similaritate ridicat. 
7.1.2. Atribuție – un ansamblu de sarcini de același tip, necesare pentru realizarea unei anumite 

activități sau a unei părți a acesteia, care se execută periodic sau continuu și care implică cunoștințe 
specializate pentru realizarea unui obiectiv specific. 

7.1.3. Ediție procedură – forma actuală a procedurii; ediția unei proceduri se modifică atunci când 
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci când modificările din structura 
procedurii depășesc 50% din conținutul reviziei anterioare. 

7.1.4. Funcție – totalitatea posturilor care au caracteristici asemănătoare din punct de vedere al 
sarcinilor, obiectivelor, competențelor, responsabilităților și procedurilor. 

7.1.5. Număr ediție - număr de ordine acordat documentului la elaborare şi/sau la o modificare de 
anvergură. 
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7.1.6. Număr revizie - număr de ordine acordat la modificarea parţială a documentului (a unei 
secţiuni/ pagini). 

7.1.7. Post – ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competențelor și responsabilităților desemnate pe un 
interval de timp unui membru al entității, reprezentând în acelați timp elementul primar al 
compartimentului. 

7.1.8. Procedură documentată – modul specific de realizare a unei activități sau a unui proces, editat 
pe suport de hârtie sau în format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem şi 
proceduri operaţionale. 

7.1.9. Procedură operaţională (procedură de lucru) - procedură care descrie un proces sau o 
activitate care se desfăşoară la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fără 
aplicabilitate la nivelul întregii entități publice. 

7.1.10. Revizie procedură - acţiunea de modificare respectiv adăugare sau eliminare a unor 
informații, date, componente ale unei ediții a unei proceduri, modificări ce implică de regulă sub 50% 
din conținutul procedurii. 

7.1.11. Sarcina - cea mai mică unitate de muncă individuală și care reprezintă acțiunea ce trebuie 
efectuată pentru realizarea unui obiectiv primar asociat acesteia; realizarea unei sarcini fără atribuirea de 
competențe adecvate nu este posibilă; atribuirea de sarcini presupune fixarea de responsabilități. 

 
7.2. Abrevieri ale termenilor: 
7.2.1. HG           = Hotărârea Guvernului 
7.2.2. O.U.G.   = Ordonanţa de Urgenţă a Guvernului României 
7.2.3. SCIM       = Sistem de control intern managerial 
7.2.4. CM   = Comisia de monitorizare 
7.2.5. P.O.   = Procedură operaţională. 
7.2.6. PC           = Preşedintele Comisiei de monitorizare 
7.2.7. ST          = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare  
7.2.8. A.P.L.  = Administraţie Publică Locală 
7.2.9. R.O.F.  = Regulament de Organizare şi Funcţionare 
7.2.10. R.O.I.  = Regulament de Ordine Interioară 

 
8. DESCRIEREA  ACTIVITĂȚII  SAU  PROCESULUI 
8.1. Generalități 
8.2.1. Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzător unei funcţii contractuale se face 

prin concurs sau examen, în limita posturilor vacante sau temporar vacante prevăzute în statul de 
funcţii. 

8.2.2. În cazul în care la concursul organizat se prezintă 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 persoană care îndeplineşte condiţiile generale şi condiţiile specifice stabilite prin fişa postului 
pentru ocuparea respectivei funcţii contractuale. 

8.2.4. Condiţiile specifice pe care trebuie să le îndeplinească persoana care participă la concursul 
pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza fişei postului, la propunerea 
structurilor în al căror stat de funcţii se află funcţia vacantă. 

8.2.5. Condiţiile specifice referitoare la studiile necesare pentru ocuparea posturilor vacante sau 
temporar vacante care necesită studii superioare ori studii superioare de scurtă durată se stabilesc în 
conformitate cu nomenclatoarele domeniilor şi specializărilor din învăţământul universitar de lungă 
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durată şi scurtă durată, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenţă şi 
specializărilor şi programelor de studii din cadrul acestora. 

8.2.6. În vederea ocupării unui post vacant sau temporar vacant, structurile din cadrul instituţiilor sau 
autorităţilor publice transmit Responsabilului de resurse umane propunerea privind organizarea şi 
desfăşurarea concursurilor. 

8.2.7. Propunerea privind organizarea şi desfăşurarea concursului de ocupare a unui post vacant sau 
temporar vacant trebuie să cuprindă următoarele: 

a) denumirea funcţiei contractuale vacante sau temporar vacante; 
b) fişele de post corespunzătoare funcţiei contractuale vacante sau temporar vacante întocmite şi 

aprobate în condiţiile legii; 
c) bibliografia şi, dacă este cazul, tematica stabilită de conducătorul structurii de specialitate care 

propune organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau temporar vacant; 
d) propuneri privind componenta comisiei de concurs, precum şi a comisiei de soluţionare a 

contestaţiilor; 
e) tipul probelor de concurs: proba scrisă şi/sau proba practică şi interviu, după caz; 
f) alte menţiuni referitoare la organizarea concursului sau la condiţiile de participare. 

8.2.8. Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucrări, articole de specialitate sau surse de 
informare şi documentare expres indicate, cu relevanţă pentru funcţia contractuală vacantă sau temporar 
vacantă pentru care se organizează concursul. Tematica concursului se stabileşte pe baza bibliografiei. 

 
8.2. Modul de lucru 
8.2.1. Dosarul de concurs 
8.2.1.1. Pentru înscrierea la concurs candidaţii vor prezenta un dosar de concurs care va conţine 

următoarele documente: 
a) cerere de înscriere la concurs adresată primarului; 
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestă identitatea, potrivit legii, după caz; 
c) copiile documentelor care să ateste nivelul studiilor şi ale altor acte care atestă efectuarea unor 

specializări, copiile documentelor care atestă îndeplinirea condiţiilor specifice; 
d) copia carnetului de muncă, conforma cu originalul, sau, după caz, o adeverinţă care să ateste 

vechimea în muncă, în meserie şi/sau în specialitatea studiilor; 
e) cazierul judiciar sau o declaraţie pe propria răspundere că nu are antecedente penale care să-l 

facă incompatibil cu funcţia pentru care candidează; 
f) adeverinţa medicală care să ateste starea de sănătate corespunzătoare eliberată cu cel mult 6 

luni anterior derulării concursului de către medicul de familie al candidatului sau de către unităţile 
sanitare abilitate; 

g) curriculum vitae; 
h) alte documente relevante pentru desfăşurarea concursului. 

8.2.1.2. Adeverinţa care atestă starea de sănătate conţine, în clar, numărul, dată, numele emitentului 
şi calitatea acestuia, în formatul standard stabilit de Ministerul Sănătăţii. 

8.2.1.3. În cazul cazierului judiciar, candidatul declarat admis la selecţia dosarelor, care a depus la 
înscriere o declaraţie pe propria răspundere că nu are antecedente penale, are obligaţia de a completa 
dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai târziu până la data desfăşurării primei probe 
a concursului. 

8.2.1.4. Actele prevăzute la literele b), c) şi h) vor fi prezentate şi în original în vederea verificării 
conformităţii copiilor cu acestea. 

 
 
 



COMUNA 
SCOBINȚI 
PRIMĂRIE 

 
RESURSE UMANE 

OCUPAREA POSTURILOR 
VACANTE 

- personal contractual - 
 

Cod: PO – RU – 04 

Ediţia I 

Revizia 0 

Exemplar nr. 

Pagina 7 din 15 

 
 
8.2.2. Publicitatea concursului 
8.2.2.1. Anunţul privind concursul se afişează de către responsabilul resurse umane la sediul 

primăriei şi, după caz, pe site-ul instituţiei, cu cel puţin 30 de zile lucrătoare înainte de data desfăşurării 
concursului. 

8.2.2.2. Anunţul va cuprinde obligatoriu următoarele elemente: 
a) numărul şi nivelul posturilor scoase la concurs, precum şi structurile în cadrul cărora se afla 

aceste posturi, denumirea postului pentru care se organizează concursul şi principalele cerinţe ale 
acestuia stabilite potrivit prevederilor din fişa postului; 

b) documentele solicitate candidaţilor pentru întocmirea dosarului de concurs, data-limita şi oră 
până la care se pot depune acestea, locul unde se depun dosarele de concurs, precum şi Responsabilul de 
resurse umane, cu precizarea persoanelor şi datelor de contact, inclusiv alte date necesare desfăşurării 
concursului; 

c) condiţiile generale şi specifice necesare pentru ocuparea posturilor scoase la concurs; 
d) tipul probelor de concurs, locul, dată şi ora desfăşurării acestora; 
e) bibliografia şi alte date necesare desfăşurării concursului. Bibliografia întocmită de către 

structura de specialitate în cadrul căreia se află postul vacant/temporar vacant este transmisă 
responsabilului de resurse umane şi aprobată de primar. 

8.2.2.3. La anunţ se vor anexa condiţiile de participare şi condiţiile de desfăşurare a concursului, 
bibliografia, tematica şi alte date necesare desfăşurării concursului. Informaţiile prezentate se menţin la 
locul de afişare până la finalizarea concursului. 

8.2.2.4. În situaţia în care anunţul se publică şi în presa scrisă, acesta conţine doar elementul 
referitor la denumirea postului pentru care se organizează concursul şi principalele cerinţe ale acestuia, 
data-limita până la care se pot depune actele pentru dosarul de concurs şi datele de contact ale 
persoanelor din cadrul Responsabilului de resurse umane. 

8.2.2.5. În condiţiile modificării unor aspecte referitoare la organizarea sau desfăşurarea concursului 
se face publicitatea modificării respective prin aceleaşi mijloace prin care s-a făcut publicitatea 
concursului. 

 
8.2.3. Constituirea comisiilor de concurs şi de soluţionare a contestaţiilor 
8.2.3.1. Cu cel puţin 15 zile lucrătoare înainte de data desfăşurării concursului se constituie comisii 

de concurs, respectiv comisii de soluţionare a contestaţiilor, prin Dispoziţia primarului. 
8.2.3.2. Persoanele nominalizate în comisia de concurs şi în comisia de soluţionare a contestaţiilor, 

cu excepţia secretarului, sunt persoane cu pregătire şi experienţa profesională în domeniul postului 
pentru care se organizează concursul. 

8.2.3.3. Atât comisia de concurs, cât şi comisia de soluţionare a contestaţiilor au fiecare în 
componenta lor un preşedinte, 2 membri şi un secretar. 

8.2.3.4. Preşedintele comisiei de concurs, respectiv al comisiei de soluţionare a contestaţiilor se 
desemnează din rândul membrilor acestora, prin actul administrativ de constituire a comisiilor. 

8.2.3.5. Secretariatul comisiei de concurs şi secretariatul comisiei de soluţionare a contestaţiilor se 
asigură, de regulă, de către o persoană din cadrul Responsabilului de resurse umane al primăriei U.A.T., 
acestea neavând calitatea de membru. 

8.2.3.6. Persoanele desemnate în comisiile de concurs sau de soluţionare a contestaţiilor trebuie să 
îndeplinească cumulativ următoarele condiţii: 

a) să aibă o probitate morală recunoscută; 
b) să deţină o funcţie cel puţin egală sau echivalentă cu funcţia contractuală vacantă pentru ocuparea 
căreia se organizează concursul; 
c) să nu se afle în cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese. 
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8.2.3.7. Nu poate fi desemnată în calitatea de membru în comisia de concurs sau în comisia de 

soluţionare a contestaţiilor persoana care a fost sancţionata disciplinar, iar sancţiunea aplicată nu a fost 
radiata, conform legii. 

8.2.3.8. Calitatea de membru în comisia de concurs este incompatibilă cu calitatea de membru în 
comisia de soluţionare a contestaţiilor. 

8.2.3.9. Nu poate fi desemnată în calitatea de membru în comisia de concurs sau în comisia de 
soluţionare a contestaţiilor persoana care se afla în următoarele situaţii: 

a) are relaţii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidaţi sau interesele patrimoniale ale sale 
ori ale soţului sau soţiei pot afecta imparţialitatea şi obiectivitatea evaluării; 

b) b) este soţ, soţie, rudă sau afin până la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidaţi ori cu 
un alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de soluţionare a contestaţiilor; 

c) c) este sau urmează să fie, în situaţia ocupării postului de conducere pentru care se organizează 
concursul, direct subordonat ierarhic al oricăruia dintre candidaţi. 

8.2.3.10. Situaţiile prevăzute la pct. 8.2.3.6., 8.2.3.7., 8.2.3.8.  se sesizează de către persoana în cauză, 
de oricare dintre candidaţi, de către Primar ori de orice altă persoană interesată, în orice moment al 
organizării şi desfăşurării concursului. 

8.2.3.11. Membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de soluţionare a contestaţiilor au obligaţia să 
informeze, în scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat despre apariţia oricărei situaţii dintre 
cele prevăzute mai sus. În aceste cazuri, membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de soluţionare a 
contestaţiilor au obligaţia să se abţină de la participarea ori luarea vreunei decizii cu privire la concurs. 

8.2.3.12. În cazul constatării existenţei uneia dintre situaţiile prevăzute la pct. 8.2.3.6., 8.2.3.7., 
8.2.3.8. , actul de numire a comisiei se modifică în mod corespunzător, în termen de cel mult două zile 
lucrătoare de la data constatării, prin înlocuirea persoanei aflate în respectiva situaţie cu o altă persoană 
care să îndeplinească condiţiile. 

8.2.3.13. În cazul în care oricare dintre situaţiile prevăzute la pct. 8.2.3.6., 8.2.3.7., 8.2.3.8. se 
constată ulterior desfăşurării uneia dintre probele concursului, rezultatul probei ori probelor desfăşurate 
se recalculează prin eliminarea evaluării membrului aflat în situaţie de incompatibilitate sau conflict de 
interese, sub rezerva asigurării validităţii evaluării a cel puţin două treimi din numărul membrilor 
comisiei de concurs. 

8.2.3.14. În situaţia în care nu este asigurată validitatea evaluării a cel puţin două treimi din numărul 
membrilor comisiei de concurs, procedura de organizare şi desfăşurare a concursului se reia. 

 
8.2.4. Atribuţiile comisiei de concurs şi ale comisiei de soluţionare a contestaţiilor 

a) Comisia de concurs are următoarele atribuţii principale:selectează dosarele de concurs ale 
candidaţilor; 

b) stabileşte tipul probelor de concurs: proba scrisă şi/sau proba practică şi interviu, după caz; 
c) stabileşte subiectele pentru proba scrisă; 
d) stabileşte planul probei practice şi realizează proba practică; 
e) stabileşte planul interviului şi realizează interviul; 
f) notează pentru fiecare candidat proba scrisă şi/sau proba practică şi interviul; 
g) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidaţilor; 
h) semnează procesele-verbale întocmite de secretarul comisiei după fiecare etapă de concurs, 

precum şi raportul final al concursului. 
8.2.4.1. Comisia de soluţionare a contestaţiilor are următoarele atribuţii principale: 

a) soluţionează contestaţiile depuse de candidaţi cu privire la selecţia dosarelor şi cu privire la 
notarea probei scrise, probei practice şi a interviului; 

b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestaţiilor pentru a fi comunicate candidaţilor. 
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8.2.4.2. Secretarul comisiei de concurs şi secretarul comisiei de soluţionare a contestaţiilor au 

următoarele atribuţii principale: 
a) primesc dosarele de concurs ale candidaţilor, respectiv contestaţiile, după caz; 
b) convoacă membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de soluţionare a 

contestaţiilor, la solicitarea preşedintelui comisiei; 
c) întocmesc, redactează şi semnează alături de comisia de concurs, respectiv comisia de 

soluţionare a contestaţiilor, întreaga documentaţie privind activitatea specifică a acesteia, respectiv 
procesul-verbal al selecţiei dosarelor şi raportul concursului care vor fi semnate de către toţi membrii 
comisiei; 

d) asigură transmiterea/afişarea rezultatelor obţinute de candidaţi la probele concursului, respectiv 
rezultatele eventualelor contestaţii; 

e) îndeplinesc orice sarcini specifice necesare pentru bună desfăşurare a concursului. 
 
8.2.5. Desfăşurarea concursului 
8.2.5.1. Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant constă, de regulă, în 3 

etape succesive, după cum urmează: 
a) selecţia dosarelor de înscriere; 
b) proba scrisă şi/sau proba practică; 
c) interviul. 

8.2.5.2. Proba practică poate fi introdusă în cazul funcţiilor contractuale la care este necesară 
verificarea abilităţilor practice. 

8.2.5.3. Se pot prezenta la următoarea etapă numai candidaţii declaraţi admişi la etapa precedentă. 
8.2.5.4. În vederea participării la concurs, în termen de 10 zile lucrătoare de la data afişării 

anunţului, candidaţii depun dosarul de concurs. 
8.2.5.5. În termen de maximum 3 zile lucrătoare de la data expirării termenului de depunere a 

dosarelor, comisia de concurs are obligaţia de a selecta dosarele de concurs pe baza îndeplinirii 
condiţiilor de participare la concurs. 

8.2.5.6. După finalizarea selecţiei dosarelor se va încheia un proces-verbal, care va fi semnat de 
către toţi membrii comisiei. 

 
8.2.6. Selecţia dosarelor de concurs, proba scrisă şi/sau proba practică a concursului şi 

interviul 
8.2.6.1. Rezultatele selectării dosarelor de înscriere se afişează de către secretarul comisiei de 

concurs, cu menţiunea "admis" sau "respins", însoţită de motivul respingerii dosarului, la sediul 
autorităţii ori instituţiei publice organizatoare a concursului. 

8.2.6.2. Contestaţiile cu privire la rezultatul selecţiei dosarelor de înscriere se depun la secretarul 
comisiei de soluţionare a contestaţiilor în maximum două zile lucrătoare de la afişarea rezultatelor 
selecţiei dosarelor de către comisia de concurs. 

8.2.6.3. Contestaţiile cu privire la rezultatele selecţiei dosarelor se soluţionează şi se afişează la 
sediul instituţiei organizatoare a concursului în termen de o zi lucrătoare de la expirarea termenului de 
depunere. 

8.2.6.4. Proba scrisă constă în redactarea unei lucrări şi/sau în rezolvarea unor teste-grilă. 
8.2.6.5. Prin proba scrisă se testează cunoştinţele teoretice necesare ocupării postului pentru care se 

organizează concursul. 
8.2.6.6. Subiectele pentru proba scrisă se stabilesc pe baza tematicii de concurs, astfel încât să 

reflecte capacitatea de analiză şi sinteză a candidaţilor, în concordanţă cu nivelul şi specificul postului 
pentru care se organizează concursul. 
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8.2.6.7. Pentru candidaţii la ocuparea aceluiaşi post, subiectele sunt identice în cadrul aceluiaşi 
concurs, cu excepţia cazului în care concursul se desfăşoară în mai multe serii. 

8.2.6.8. Comisia de concurs stabileşte subiectele şi alcătuieşte seturile de subiecte pentru proba 
scrisă, în ziua în care se desfăşoară proba scrisă. 

8.2.6.9. Pe baza propunerilor membrilor comisiei de concurs, comisia întocmeşte minimum două 
seturi de subiecte care vor fi prezentate candidaţilor. 

8.2.6.10. Membrii comisiei de concurs răspund individual pentru asigurarea confidenţialităţii 
subiectelor propuse. 

8.2.6.11. Seturile de subiecte se semnează de toţi membrii comisiei de concurs şi se închid în plicuri 
sigilate purtând stampila autorităţii sau a instituţiei publice organizatoare a concursului. 

8.2.6.12. Comisia de concurs stabileşte punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunică 
odată cu subiectele şi se afişează la locul desfăşurării concursului. 

8.2.6.13. În cazul în care probă scrisă constă în rezolvarea unor teste-grilă, întrebările pot fi 
formulate cu cel mult două zile înainte de proba scrisă, cu condiţia ca numărul acestora să fie de 3 ori 
mai mare decât numărul întrebărilor stabilit pentru fiecare test-grilă. Întrebările pentru fiecare test-grilă 
se stabilesc în ziua în care se desfăşoară proba scrisă, înainte de începerea acestei probe. 

8.2.6.14. Înainte de începerea probei scrise se face apelul nominal al candidaţilor, în vederea 
îndeplinirii formalităţilor prealabile, respectiv verificarea identităţii. Verificarea identităţii candidaţilor 
se face numai pe baza buletinului, a cărţii de identitate sau a oricărui document care atestă identitatea, 
potrivit legii. Candidaţii care nu sunt prezenţi la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face dovada 
identităţii prin prezentarea buletinului, a cărţii de identitate sau a oricărui document care să ateste 
identitatea sunt consideraţi absenţi. 

8.2.6.15. După verificarea identităţii candidaţilor, ieşirea din sală a acestora atrage eliminarea din 
concurs, cu excepţia situaţiilor de urgenţă în care aceştia pot fi însoţiţi de unul dintre membrii comisiei 
de concurs sau de persoanele care asigură supravegherea. 

8.2.6.16. Durata probei scrise se stabileşte de comisia de concurs în funcţie de gradul de dificultate 
şi complexitate al subiectelor, dar nu poate depăşi 3 ore. 

8.2.6.17. La ora stabilită pentru începerea probei scrise, comisia de concurs prezintă candidaţilor 
seturile de subiecte şi invită un candidat să extragă un plic cu subiectele de concurs. 

8.2.6.18. După începerea comunicării subiectelor este interzis accesul candidaţilor care întârzie sau 
al oricărei alte persoane, în afară membrilor comisiei de concurs, precum şi a persoanelor care asigură 
secretariatul comisiei de concurs, respectiv supravegherea desfăşurării probei. 

8.2.6.19. În încăperea în care are loc concursul, pe toată perioada derulării acestuia, inclusiv a 
formalităţilor prealabile şi a celor ulterioare finalizării probei, candidaţilor nu le este permisă deţinerea 
sau folosirea vreunei surse de consultare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la 
distanţă. 

8.2.6.20. Nerespectarea dispoziţiilor prevăzute la alin. (16) atrage eliminarea candidatului din proba 
de concurs. Comisia de concurs, constatând încălcarea acestor dispoziţii, elimină candidatul din sală, 
înscrie menţiunea "anulat" pe lucrare şi consemnează cele întâmplate în procesul-verbal. 

8.2.6.21. Lucrările se redactează, sub sancţiunea anulării, doar pe seturile de hârtie asigurate de 
către entitatea publică prin responsabilul pentru resursele umane din cadrul instituţiei, punând ştampila 
acesteia pe fiecare filă. Prima filă, după înscrierea numelui şi a prenumelui în colţul din dreapta sus, se 
lipeşte astfel încât datele înscrise să nu poată fi identificate şi se aplică ştampila primăriei, cu excepţia 
situaţiei în care există un singur candidat pentru postul vacant/temporar vacant, caz în care nu mai există 
obligaţia sigilarii lucrării. 
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8.2.6.22. Candidatul are obligaţia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisă, respectiv testul-
grilă, la finalizarea lucrării ori la expirarea timpului alocat probei scrise, semnând borderoul special 
întocmit în acest sens. 

8.2.6.23. Proba practică constă în testarea abilitaţilor şi aptitudinilor practice ale candidatului în 
vederea ocupării postului vacant sau temporar vacant pentru care candidează. 

8.2.6.24. Proba practică se desfăşoară pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va 
include următoarele criterii de evaluare: 

a) capacitatea de adaptare; 
b) capacitatea de gestionare a situaţiilor dificile; 
c) îndemânare şi abilitate în realizarea cerinţelor practice; 
d) capacitatea de comunicare; 
e) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfăşurarea probei practice. 

8.2.6.25. În vederea testării pentru proba practică se pot stabili şi alte criterii de evaluare. 
8.2.6.26. Aspectele constatate în timpul derulării probei practice vor fi consemnate în scris în anexă 

la raportul final al concursului, întocmită de secretarul comisiei de concurs, care se semnează de 
membrii acestei comisii şi de candidat. 

8.2.6.27. În cadrul interviului se testează abilităţile, aptitudinile şi motivaţia candidaţilor. Proba 
interviului poate fi susţinută doar de către acei candidaţi declaraţi admişi la proba scrisă şi/sau proba 
practică, după caz. 

8.2.6.28. Interviul se realizează conform planului de interviu întocmit de comisia de concurs în ziua 
desfăşurării acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru stabilirea 
interviului sunt: 

a) abilităţi şi cunoştinţe impuse de funcţie; 
b) capacitatea de analiză şi sinteză; 
c) motivaţia candidatului; 
d) comportamentul în situaţiile de criză; 
e) iniţiativă şi creativitate. 

8.2.6.29. În funcţie de cerinţele de studii sau profesionale specifice postului, criteriile de evaluare 
prevăzute la lit. d) şi e) sunt stabilite opţional de către ordonatorii principali de credite. 

8.2.6.30. În funcţie de cerinţele de studii sau profesionale specifice postului, criteriile de evaluare 
prevăzute la lit. d) şi e) sunt stabilite opţional de către ordonatorii principali de credite. 

8.2.6.31. Interviul se susţine, de regulă, într-un termen de maximum 5 zile lucrătoare de la data 
susţinerii probei scrise şi/sau probei practice, după caz. 

8.2.6.32. Data şi ora susţinerii interviului se afişează obligatoriu odată cu rezultatele la proba scrisă. 
8.2.6.33. Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa întrebări candidatului. Nu se pot 

adresa întrebări referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicală, religie, etnie, starea 
materială, originea socială sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex. 

8.2.6.34. Întrebările şi răspunsurile la interviu se înregistrează sau se consemnează în scris în anexă 
la raportul final al concursului, întocmită de secretarul comisiei de concurs, şi se semnează de membrii 
acesteia şi de candidat. 

 
8.2.7. Notarea probelor şi comunicarea rezultatelor 
8.2.7.1. Pentru probele concursului punctajele se stabilesc după cum urmează: 

a) pentru proba scrisă punctajul este de maximum 100 de puncte; 
b) pentru proba practică punctajul este de maximum 100 de puncte; 
c) pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte. 
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8.2.7.2. Anterior începerii corectării lucrărilor la proba scrisă, fiecare lucrare va fi numerotată, cu 
excepţia cazului în care există 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 regulă, în termen de 
maximum 3 zile lucrătoare de la finalizarea fiecărei probe. 

8.2.7.4. Lucrările de la proba scrisă, cu excepţia cazului în care există un singur candidat pentru 
ocuparea postului vacant/temporar vacant, se corectează sigilate. 

8.2.7.5. Punctajele se acordă de către fiecare membru al comisiei de concurs în parte, pentru fiecare 
lucrare scrisă, şi se notează în borderoul de notare. Acordarea punctajului pentru proba scrisă se face pe 
baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de concurs. 

8.2.7.6. Lucrările care prezintă însemnări de natură să conducă la identificarea candidaţilor se 
anulează şi nu se mai corectează. Menţiunea „anulat” se înscrie atât pe lucrare, cât şi pe borderoul de 
notare şi pe centralizatorul nominal, consemnându-se aceasta în procesul-verbal. 

8.2.7.7. În situaţia în care pentru o lucrare se înregistrează diferenţe mai mari de 10 puncte între 
punctajele acordate de membrii comisiei de concurs, lucrarea se recorectează de către toţi membrii 
acesteia. Procedura recorectării se reia ori de câte ori se constată că există diferenţe mai mari de 10 
puncte între punctajele acordate de membrii comisiei de concurs. 

8.2.7.8. Se interzice desigilarea lucrărilor anterior recorectării. 
8.2.7.9. Lucrările scrise, după acordarea punctajelor finale, se desigilează. 
8.2.7.10. Punctajele obţinute de fiecare dintre candidaţi şi menţiunea „admis” ori „respins” se afişează 

la sediul autorităţii sau instituţiei organizatoare a concursului astfel încât să se asigure rămânerea a cel 
puţin două zile lucrătoare până la susţinerea următoarei probe, pentru depunerea şi soluţionarea unor 
eventuale contestaţii 

8.2.7.11. Sunt declaraţi admişi la proba scrisă candidaţii care au obţinut: 
a) minimum 50 de puncte, în cazul concursurilor organizate pentru ocuparea funcţiilor 

contractuale de execuţie; 
b) minimum 70 de puncte, în cazul concursurilor organizate pentru ocuparea funcţiilor 

contractuale de conducere. 
8.2.7.12. Interviul şi/sau proba practică se notează pe baza criteriilor prevăzute şi 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 acordă, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile 
prevăzute. Punctajele se acordă de către fiecare membru al comisiei de concurs în parte, pentru fiecare 
candidat, şi se notează în borderoul de notare. 

8.2.7.14. Sunt declaraţi admişi la interviu şi/sau proba practică candidaţii care au obţinut: 
a) minimum 50 de puncte, în cazul concursurilor organizate pentru ocuparea funcţiilor 

contractuale de execuţie; 
b) minimum 70 de puncte, în cazul concursurilor organizate pentru ocuparea funcţiilor 

contractuale de conducere. 
8.2.7.15. Punctajul final se calculează ca medie aritmetica a punctajelor obţinute la proba scrisă şi 

interviu. 
8.2.7.16. Punctajele finale ale concursului, în ordine descrescătoare, vor fi înscrise într-un 

centralizator nominal, în care se va menţiona pentru fiecare candidat punctajul obţinut la fiecare dintre 
probele concursului. Centralizatorul nominal se semnează pe fiecare pagină de fiecare dintre membrii 
comisiei de concurs. 
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8.2.7.17. Comunicarea rezultatelor la fiecare probă a concursului, inclusiv a rezultatelor finale ale 
concursului, se face prin menţionarea punctajului final al fiecărui candidat şi a sintagmei „admis” sau 
„respins”, prin afişare la locul desfăşurării concursului şi, după caz, pe site-ul instituţiei. Comunicarea 
rezultatelor finale se face în termen de maximum 3 zile lucrătoare de la data susţinerii ultimei probe. 

8.2.7.18. Se consideră admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant/temporar vacant 
candidatul care a obţinut cel mai mare punctaj dintre candidaţii care au concurat pentru acelaşi post, cu 
condiţia ca aceştia să fi obţinut punctajul minim necesar. 

8.2.7.19. La punctaje egale are prioritate candidatul care a obţinut punctajul cel mai mare la proba 
scrisă, iar dacă egalitatea se menţine, candidaţii aflaţi în această situaţie vor fi invitaţi la un nou interviu 
în urma căruia comisia de concurs va decide asupra candidatului câştigător. 

8.2.7.20. În situaţia în care nu s-a organizat proba scrisă, la punctaje egale are prioritate candidatul 
care a obţinut punctajul cel mai mare la proba practică, iar dacă egalitatea se menţine, candidaţii aflaţi în 
această situaţie vor fi invitaţi la un nou interviu în urma căruia comisia de concurs va decide asupra 
candidatului câştigător. 

8.2.7.21. Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei funcţii contractuale vacante sau 
temporar vacante se consemnează în raportul final al concursului. 

 
8.2.8. Soluţionarea contestaţiilor 
8.2.8.1. După afişarea rezultatelor obţinute la selecţia dosarelor, proba scrisă sau proba practică, 

după caz, şi interviu, candidaţii nemulţumiţi pot face contestaţie, în termen de cel mult 48 de ore de la 
data afişării rezultatului selecţiei dosarelor, respectiv de la data afişării rezultatului probei scrise ori a 
interviului, la sediul primăriei, sub sancţiunea decăderii din acest drept. 

8.2.8.2. În situaţia contestaţiilor formulate faţă de rezultatul selecţiei dosarelor, comisia de 
soluţionare a contestaţiilor va verifica îndeplinirea de către candidatul contestatar a condiţiilor pentru 
participare la concurs în termen de maximum o zi lucrătoare de la expirarea termenului de depunere a 
contestaţiilor. 

8.2.8.3. În situaţia contestaţiilor formulate faţă de rezultatul probei scrise, probei practice sau a 
interviului comisia de soluţionare a contestaţiilor va analiza lucrarea sau consemnarea răspunsurilor la 
interviu doar pentru candidatul contestatar în termen de maximum o zi lucrătoare de la expirarea 
termenului de depunere a contestaţiilor. 

a) Comisia de soluţionare a contestaţiilor admite contestaţia, modificând rezultatul selecţiei 
dosarelor, respectiv punctajul final acordat de comisia de concurs, în situaţia în care: candidatul 
îndeplineşte condiţiile pentru a participa la concurs, în situaţia contestaţiilor formulate faţă de rezultatul 
selecţiei dosarelor; 

b) constată că punctajele nu au fost acordate potrivit baremului şi răspunsurilor din lucrarea scrisă 
sau punctajele de la interviu nu au fost acordate potrivit planului de interviu, întrebărilor formulate şi 
răspunsurilor candidaţilor în cadrul interviului; 

c) constata că punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice; 
d) ca urmare a recorectarii lucrării de la proba scrisă, respectiv a analizării consemnării 

răspunsurilor la interviu, candidatul declarat iniţial „respins” obţine cel puţin punctajul minim pentru 
promovarea probei scrise sau a interviului. 

8.2.8.4. Contestaţia va fi respinsă în următoarele situaţii: 
a) candidatul nu îndeplineşte condiţiile pentru a participa la concurs; 
b) punctajele au fost acordate potrivit baremului şi răspunsurilor din lucrarea scrisă sau punctajele 

de la interviu au fost acordate potrivit planului de interviu, întrebărilor formulate şi răspunsurilor 
candidaţilor în cadrul interviului; 

c) punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice. 
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8.2.8.5. Comunicarea rezultatelor la contestaţiile depuse se face prin afişare la sediul autorităţii sau 
instituţiei organizatoare a concursului, imediat după soluţionarea contestaţiilor. 

8.2.8.6. Candidatul nemulţumit de modul de soluţionare a contestaţiei se poate adresa instanţei de 
contencios administrativ, în condiţiile legii. 

8.2.8.7. primăria pune la dispoziţia candidaţilor interesaţi, la solicitarea acestora, documentele 
elaborate de comisia de concurs, respectiv de comisia de soluţionare a contestaţiilor, care sunt informaţii 
de interes public, cu respectarea confidenţialităţii datelor care fac referire la ceilalţi candidaţi, inclusiv a 
datelor cu caracter personal, potrivit legii, excepţie făcând documentele elaborate de comisia de 
concurs, respectiv de comisia de soluţionare a contestaţiilor, care conţin date cu caracter personal ale 
candidaţilor, potrivit legii. 

8.2.8.8. Orice candidat îşi poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisă individuală redactată în 
cadrul probei scrise a concursului, după corectarea şi notarea acesteia, în prezenţa secretarului comisiei 
de concurs. 

 
8.3. Resurse necesare 
8.3.1. Resurse materiale 
Logistică: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licenţă, reţea, imprimante, 

posibilităţi de stocare a informaţiilor. 
8.3.2. Resurse umane 
Personalul din cadrul primăriei cu sarcini de serviciu stabilite în acest sens. 
8.3.3. Resurse financiare 
Cotă parte din cheltuielile generale ale primăriei în vederea achiziţionării materialelor consumabile 

necesare acestei activităţi şi asigurării serviciilor de întreţinere a logisticii. 
 

9. RESPONSABILITĂŢI 
 

Nr. 
crt. 

Compartimentul (postul) / acţiunea (operaţiunea) I II III IV V VI 

 0 1 2 3 4 5 6 

1 

Registratura 
-Are în responsabilitate înregistrarea tuturor documentelor intrate/ieşite în/din 
primărie cu privire la desfăşurarea concursurilor privind ocuparea posturilor 
vacante. 

E      

2 

Responsabili compartimente 
-Au responsabilitatea gestionării locurilor de muncă vacante. 
-Propun locurile vacante în vederea ocupării lor prin scoatere la concurs. 
- Stabilesc bibliografia şi tematica pentru concurs. 

 E     

3 

Comisia de concurs 
-Stabileşte pe baza bibliografiei de concurs şi subiectele pentru proba scrisă 
/practică/interviu. 
-Verifică îndeplinirea condiţiilor de participare la concurs a candidaţilor. 
-Selectează dosarele de înscriere admise pentru participare la concurs, 
candidaţii care vor participa la concurs. 
-Transmit, prin secretarul comisiei, responsabilului de resurse umane, 
rezultatele selecţiei şi concursului pentru a fi comunicate candidaţilor. 
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Președintele Comisiei de monitorizare/  
-Avizează prezenta procedură 
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Primarul 
-Asigură cadrul legislativ şi organizatoric pentru desfăşurarea activităţilor 
descrise în prezenta procedură; 
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Nr. 
crt. 

Compartimentul (postul) / acţiunea (operaţiunea) I II III IV V VI 

 0 1 2 3 4 5 6 
-Aprobă/reaprobă prezenta procedură 
-Aprobă lista posturilor vacante în vederea scoaterii la concurs.  
-Dispune componenta comisiilor pentru desfăşurarea concursurilor în vederea 
ocupării posturilor vacante. 
-Dispune componenţa comisiilor pentru soluţionarea contestaţiilor în urma 
desfăşurării concursurilor în vederea ocupării posturilor vacante. 

Notă: 
E - elaborat 
V – verificat 
A – aprobat 
Ap - aplicat 

 
10. ANEXE, ÎNREGISTRĂRI, ARHIVĂRI 
 

Nr. 
anexă 

Denumirea anexei Elaborator Aprobă 
Număr de 
exemplare 

Difuzare 
Arhivare Alte 

elemente Loc Perioada 

1 Dosar de concurs        

 
 
11. CUPRINS 
 

Numărul 
componentei în 

cadrul 
procedurii 

operaţionale 

Denumirea componentei din cadrul procedurii operaţionale Pagina 

 Coperta  

1 
Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a 
reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale. 

1 

2 Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale 2 

3 
Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul 
ediţiei procedurii operaţionale. 
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4 Scopul procedurii operaţionale 4 
5 Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale 4 
6 Documentele de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurate 4 
7 Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională 4 
8 Descrierea procedurii operaţionale 5 
9 Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii 14 

10 Anexe, înregistrări, arhivări 15 
11 Cuprins 15 

 


