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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
prlvmd' .. 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 evidenta modificari

Data de la

Avizul
care se o .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea piiea compartimentului
editiei/ ., . .. . prevederile | ..
[P reviziei revizuita reviziei P in cadrul caruia
reviziei editiei sau
ol s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii Data intrarii
sc‘)p}ﬂ.. Ex. Compartiment | Functia Numele si l?at.a“ Semnitura versmnn“ Semnétura m v1g0.2!re a
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 procedurd are ca scop stabilirca metodoligiei pentru organizarea si desfasurarea
concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante alocate tinerilor dezavantajati.

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, 1n luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Prezenta procedura se aplica de catre Responsabilul RU din cadrul primariei.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1.Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd (r1), cu modificarile si completarile
ulterioare.

6.2.2.Legea nr. 189/2018 privind integrarea In munca, in cadrul institutiilor publice de la nivel
local, a tinerilor dezavantajati

6.3. Legislatie secundara
6.3.1. Ordinul 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 entitatii 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 §i Indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Activitate — totalitatea atributiilor de o anumita natura care determind procese de munca cu un
grad de omogenitate si similaritate ridicat.

7.1.2. Angajator - persoana juridica, reprezentata prin ordonatorul de credite al institutiei publice de
la nivel local, care poate, potrivit legii, sd angajeze fortd de munca pe baza de contract individual de
munca si care este finantatd de la bugetul de stat si/sau din fonduri publice locale, cu exceptia
institutiilor publice de apdrare nationald, ordine publica si securitate nationala;

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

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

7.1.5. Functie — totalitatea posturilor care au caracteristici asemandtoare din punctual de vedere al
sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilitatilor si procedurilor.
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7.1.6. Institutii publice de la nivel local - denumire generica ce include:
1. aparatul de specialitate al primarului;
2. aparatul de specialitate al consiliului judetean/Consiliului General al Municipiului
Bucuresti,
3. consiliile locale ale comunelor, oraselor, municipiilor, sectoarelor municipiului Bucuresti,
consiliile judetene si Consiliul General al Municipiului Bucuresti;
4. furnizori de servicii sociale, de drept public, care acorda servicii sociale in conditiile
prevazute de lege;
5. operatori de servicii comunitare de utilitati publice locale sau judetene;
6. institutii publice si servicii publice infiintate si organizate prin hotarari ale autoritatilor
deliberative, potrivit Ordonantei de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ.
7.1.7. Munca suplimentard - munca prestatd in afara duratei normale a timpului de munca

sdptamanal.

7.1.8. Norma intreagd - durata normald a timpului de muncd - de 8 ore pe zi si 40 de ore pe
saptamana.

7.1.9. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.10. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiala a documentului (a unei
sectiuni/ pagini).

7.1.11. Post — ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor desemnate pe
un interval de timp unui membru al entititii, reprezentand in acelasi timp elementul primar al
compartimentului.

7.1.12. Procedura documentata — 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.

7.1.13. Procedura operationald (procedurd de lucru) - procedurd care descrie 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.

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

7.1.15. Sarcina - cea mai mica unitate de munca individuala si care reprezinta actiunea ce trebuie
efectuatd pentru realizarea unui obiectiv primar asociat acesteia; realizarea unei sarcini fara atribuirea de
competente adecvate nu este posibild; atribuirea de sarcini presupune fixarea de responsabilitati.

7.1.12. Tanar dezavantajat - persoana cu varsta cuprinsa intre 16 si 26 de ani, care nu are vechime in
munca sau care are o vechime in munca de pana la 12 luni si care:

(i) se afla in sistemul de protectie a copilului sau provine din acest sistem;

(i) are copil/copii in intretinere;

(iii1) s-a aflat sau se afld in evidenta serviciului de probatiune;

(iv) se afla in executarea unei masuri educative neprivative de libertate, dintre cele prevazute de
Legea nr. 253/2013 privind executarea pedepselor, a masurilor educative si a altor masuri neprivative
de libertate dispuse de organele judiciare in cursul procesului penal, cu modificarile si completarile
ulterioare, ori a unei alte masuri neprivative, precum amanarea aplicarii pedepsei sau executarea
pedepsei amenzii prin prestarea unei munci neremunerate in folosul comunitétii;

7.1.16. Timpul de munca - reprezintd orice perioada in care salariatul presteazd munca, se afld la
dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului
individual de munca, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.
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7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern/managerial

7.24. 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. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10.R.0.L = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI
8.1. Generalitati
8.1.1. Obiectivele privind angajarea tinerilor dezavantajati sunt urmatoarele:
a) asigurarea integrarii tinerilor dezavantajati pe piata muncii prin crearea de oportunitati de
angajare pe perioada determinata in institutiile publice de la nivel local;
b) consolidarea competentelor si abilitatilor profesionale pentru adaptarea la cerintele practice si
exigentele locului de munca in vederea integrarii in munca;
¢) dobandirea de experienta si vechime in munca;
d) dobandirea de vechime in specialitate, dupa caz;
e) stimularea incluziunii sociale;
f) responsabilizarea comunitatii locale.
8.1.2. Angajarea tinerilor dezavantajati se face pe o perioadd de 24 de luni, prin incheierea unui
contract individual de munca pe duratd determinata, potrivit prevederilor legale.

8.2. Resurse necesare

8.2.1. Resurse materiale

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

8.2.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite n acest sens.

8.2.3. Resurse financiare

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

8.3. Modul de lucru

8.3.1. Scoaterea la concurs a posturilor vacante

8.3.1.1. Tanarul dezavantajat poate fi angajat pe orice post declarat vacant de angajator, cu
respectarea cerintelor specifice/generale fiecarui post.

8.3.1.2. Anuntul privind declansarea procedurii de recrutare in vederea incadrarii tinerilor
dezavantajati se afiseaza de catre primarie intr-un loc vizibil, la sediul sdu, pe prima pagina a site-ului
primadriei, precum si pe pagina de internet www.posturi.gov.ro , in cadrul unei sectiuni speciale, creata
de administratorii acestui site sub denumirea "Pasarela", cu cel putin 20 de zile lucritoare Tnainte de
data stabilitd pentru selectia dosarelor.

8.3.1.3. In situatia in care primarul considerd necesar, acesta poate asigura publicarea anuntului si
prin alte forme de publicitate, suplimentare.
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8.3.1.4. Anuntul va cuprinde obligatoriu urmatoarele elemente:

a) numarul posturilor, denumirea si principalele atributii ale acestora;

b) termenul de depunere a dosarului;

c) conditiile generale si specifice necesare pentru ocuparea posturilor;

d) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului, data-limitd si ora pand la care
se pot depune acestea, locul unde se depun dosarele, coordonatele de contact (telefon, e-mail) ale
persoanelor din compartimentul resurse umane;

e) data afisarii anuntului de selectie a dosarelor;

f) alte date necesare desfasurarii selectiei dosarelor;

g) salariul de baza si salariul lunar stabilite potrivit legii, inclusiv valoarea bruta a
compensatiilor, indemnizatiilor, sporurilor, adaosurilor, primelor, premiilor, celelalte elemente ale
sistemului de salarizare corespunzatoare postului, alte drepturi in bani si/sau in natura, acordate potrivit
legii, precum si orice alte informatii cu privire la posibile limitari ale venitului salarial.

8.3.1.5. Anuntul de concurs se mentine la locul de afigare de la sediul primariei pana la finalizarea
selectiei dosarelor.

8.3.1.6. In conditiile modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfasurarea procedurii
de recrutare, publicitatea modificarilor respective se face prin aceleasi mijloace prin care s-a facut
publicitatea anuntului de ocupare a postului vacant.

8.3.2. Dosarele de concurs
8.3.2.1. In vederea selectiei dosarelor, tindrul dezavantajat depune un dosar, care va contine
urmatoarele documente:

a) cerere de inscriere la selectia dosarelor, adresata primariei;

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

¢) copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice de ocupare a postului;

d) adeverinta medicald care sa ateste starea de sdnatate corespunzatoare, cliberatd de catre
medicul de familie al candidatului sau de catre o unitate sanitara abilitata potrivit legii;

e) curriculum vitae;

f) dispozitie sau hotdrare emisa de citre comisia pentru protectia copilului, de intrare/iesire din
sistemul de protectie a copilului, sau hotdrare judecatoreasca definitivd pronuntatd de instanta
competentd, daca este cazul;

g) copie a certificatului de nastere al copilului sau a oricarui alt document care sa ateste ca are
copil/copii in Intretinere, daca este cazul;

h) recomandarea consilierului de probatiune din cadrul serviciului de probatiune de la nivel
local, responsabil cu supravegherea respectarii masurilor neprivative de libertate dispuse de instantele
de judecata, daca este cazul.

8.3.2.2. Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului
si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

8.3.2.3. Dosarele se depun la sediul primariei, pana la data-limita si ora prevazute in anuntul de
ocupare a postului vacant, precum si la locul indicat in anunt.

8.3.3. Constituirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor

8.3.3.1. Primarul are obligatia de a constitui o comisie de selectie si evaluare, denumita in continuare
comisie, formata din 3 membri si un secretar, dintre angajatii primariei.

8.3.3.2. 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.
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8.3.3.3.Persoanele nominalizate in comisia de concurs si in comisia de solutionare a contestatiilor, cu
exceptia secretarului, sunt persoane cu pregatire si experienta profesionald in domeniul postului pentru
care se organizeaza concursul.

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

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

8.3.3.6.Secretariatul comisiei de concurs §i secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor se
asigurd, de reguld, de catre o persoanda din cadrul compartimentului de resurse umane al primariei,
acestea neavand calitatea de membru.

8.3.4. Desfasurarea concursurilor
Procedura de recrutare si incadrare a tinerilor dezavantajati cuprinde urmatoarele etape:
a) selectia dosarelor, constand 1n verificarea documentelor depuse la dosar;
b) interviul;
¢) proba practica, dupa caz.
Tanarul dezavantajat poate fi angajat pe orice post declarat vacant de angajator, cu respectarea
cerintelor specifice/generale fiecarui post.
Se pot prezenta la interviu si la proba practica, dupa caz, numai candidatii declarati admisi la selectia
de dosare.

8.3.4.1 Selectia dosarelor
8.3.4.1.1 Comisia are competenta de a efectua selectia dosarelor si de a realiza evaluarea candidatilor
in cadrul interviului si al probei practice, dupa caz.

8.3.4.1.2. Selectia dosarelor se face in maximum 5 zile lucrdtoare de la data expirarii termenului de
depunere a acestora, pe baza verificarii indeplinirii conditiilor, prin raportare la documentele din dosarul
depus.
8.3.4.1.3. Rezultatul selectiei dosarelor se afiseaza la sediul angajatorului si pe site-ul acestuia, cu
mentiunea "admis" sau "respins", insotitd de nota obtinuta, precum si de motivul respingerii dosarului,
dupa caz.

8.3.4.2. Interviul
8.3.4.2.1. Interviul se realizeazd conform planului de interviu intocmit de comisie, notele fiind
acordate pe baza urmatoarelor criterii de evaluare:
a) abilitdtile si cunostintele teoretice in raport cu specificul postului;
b) capacitatea de analiza si sinteza.
8.3.4.2.2. Interviul se sustine, de reguld, intr-un termen de maximum 5 zile lucritoare de la data
sustinerii probei scrise si/sau probei practice, dupa caz.
8.3.4.2.3. Data si ora sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu odatd cu rezultatele probei de
selectie a dosarelor.
8.3.4.2.4. 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 sociald sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.
8.3.4.2.5. Intrebarile si raspunsurile la interviu se inregistreazi sau se consemneaza in scris in anexa
la raportul final al concursului, intocmita de secretarul comisiei de concurs, si se semneazd de membrii
acesteia si de candidat.
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8.3.4.3. Proba practica
8.3.4.3.1. Proba practicd se desfasoara pe baza unui plan stabilit de comisie avand in vedere, in
principal, urmatoarele criterii de evaluare:

a) indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;
b) capacitatea de comunicare;
¢) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice.
8.3.4.3.2. In vederea testarii in cadrul probei practice, comisia poate stabili si alte criterii de evaluare.

8.3.4.4. Solutionarea contestatiilor

8.3.4.4.1. Pentru solutionarea contestatiilor, angajatorul are obligatia de a constitui o comisie de
solutionare a contestatiilor formata din 3 membri si un secretar, dintre angajatii institutiei, altii decat cei
care fac parte din comisia de concurs

8.3.4.4.2. Candidatii declarati respinsi pot depune contestatie, in termen de 24 de ore de la data
afisarii rezultatului.

8.3.4.4.3. In situatia contestatiilor formulate fatdi 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.

8.3.4.4.4.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, modificaind 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 lucrarii de la proba scrisd, respectiv a analizirii consemnarii
raspunsurilor la interviu, candidatul declarat initial ,,respins” obtine cel putin punctajul minim pentru
promovarea probei scrise sau a interviului.

8.3.4.4.5.Contestatia va fi respinsad in urmaétoarele situatii:

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

b) punctajele au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor 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.

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

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

8.3.44.8.Primaria U.A.T. 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
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candidati, inclusiv a datelor cu caracter personal, potrivit legii, exceptie facind documentele elaborate
de comisia de concurs, respectiv de comisia de solutionare a contestatiilor, care contin date cu caracter
personal ale candidatilor, potrivit legii.

8.3.4.4.9. Orice candidat isi poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisad individuala redactata in
cadrul probei scrise a concursului, dupa corectarea si notarea acesteia, in prezenta secretarului comisiei
de concurs.

8.3.4.5.Incadrarea in munca a tinerilor dezavantajati

8.3.4.5.1. Candidatul declarat admis este obligat sd se prezinte la post in termen de maximum 5 zile
lucratoare de la data afisarii rezultatelor finale.

8.3.4.5.2. In cazul neprezentirii la post in termenul prevazut la pct. 8.3.4.5.1. postul este declarat
vacant, urmand sid se comunice candidatului admis care a obtinut nota finald imediat inferioara
posibilitatea de a ocupa postul respectiv.

8.3.4.5.3. In situatia in care nu existd un alt candidat admis sau candidatul admis previzut la pct.
8.3.4.5.2. nu raspunde comunicarii in termen de 5 zile lucratoare, postul este declarat vacant si se reia
procedura de recrutare si Incadrare a tinerilor dezavantajati, potrivit prevederilor prezentei legi.

8.3.4.5.4. Tinerii dezavantajati angajati cu contract individual de munca pe duratd determinatd in
conditiile prezentei legi nu vor fi tratati mai putin favorabil decét persoanele angajate cu contract de
munca pe duratd nedeterminatd comparabil, numai pe motivul duratei contractului individual de munca,
cu exceptia cazurilor in care tratamentul diferit este justificat de motive obiective care se probeaza cu
documente justificative.

8.3.4.6. Obligatiile angajatorului

8.3.4.6.1. Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa organizeze selectia si evaluarea dosarelor pentru angajarea tinerilor dezavantajati, in conditiile
legii;

b) sa angajeze pe posturile vacante prevazute la art. 11 alin. (4) din Legea 189/2018 exclusiv tineri
dezavantajati;

¢) sa desemneze o persoana care s coordoneze si sa sprijine tanarul dezavantajat in activitatea sa;

d) sa asigure o dotare corespunzatoare - logistica, tehnica si tehnologica - necesard dobandirii si
valorificarii cunostintelor teoretice si practice de catre tdnarul dezavantajat;

e) sd nu foloseasca tandrul dezavantajat pentru desfasurarea altor activitati decat cele prevazute in
contractul individual de munca si in fisa postului;

f) sd realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale anuale, pe baza de interviu, cu
consemnarea rezultatului acesteia in fisa de evaluare;

g) sa realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale la incetarea contractului individual
de munca, cu consemnarea rezultatului acesteia in fisa de evaluare;

h) sa elibereze tanarului dezavantajat adeverinta care dovedeste activitatea desfasurata si stagiul de
cotizare, copii dupa evaluarile prevazute la lit. f) si g), precum si o scrisoare de recomandare, in termen
de maximum 30 de zile de la incetarea contractului individual de munca.

1) Angajatorul este obligat sa solicite, in scris, directiilor generale de asistenta sociald si protectia
copilului, serviciilor publice de asistentd sociald, agentiilor judetene pentru ocuparea fortei de munca
din subordinea Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca date despre numarul de tineri
dezavantajati, in scopul ocuparii posturilor declarate vacante potrivit prezentei legi.

J) Angajatorul este obligat sd aloce tinerilor dezavantajati 5% din numarul posturilor existente si
bugetate pentru personalul contractual.
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9. RESPONSABILITATI

Nr.
crt.

Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea)

11

I | Iv \4 VI

0

Registratura

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

Ap

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.

Ap

Comisia de concurs

-Stabileste pe baza bibliografiei de concurs si subiectele pentru proba
scrisd /practica/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, compartimentelor de resurse umane,
rezultatele selectiei si concursului pentru a fi comunicate candidatilor.

Presedintele Comisiei de monitorizare
-Avizeaza prezenta procedura

Primarul

-Asigura cadrul legislativ i organizatoric pentru desfigurarea
activitatilor descrise in prezenta procedura;

-Aprobéa/reaproba prezenta procedura

-Aproba lista posturilor vacante in vederea scoaterii la concurs.

-Dispune prin decizie componenta comisiilor pentru desfdsurarea
concursurilor in vederea ocupdrii posturilor vacante.

-Dispune prin decizie componenta comisiilor pentru solutionarea
contestatiilor in urma desfasurarii concursurilor in vederea ocuparii
posturilor vacante.

Nota:

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

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Numair de

Denumirea anexei Elaborator Aproba Difuzare

exemplare

Arhivare Alte

Loc Perioada | elemente

Dosar de concurs

Fisa de evaluare a
performantelor

Scrisoare de
recomandare
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11. CUPRINS

Numairul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa 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 referinté (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitati si raspunderi In derularea activitatii 11
10 Anexe, Inregistrari, arhivari 11
11 Cuprins 12




