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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




COMUNA PROMOVAREA iN GRAD Editia I
SCOBINTI PROFESIONAL SUPERIOR A Revizia 0
PRIMARIE FUNCTIONARILOR PUBLICI Exemplar or.

RESURSE UMANE Cod: PO -RU -21 Pagina 2 din 15

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 ee . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
e e s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X

2.2. | Revizia 0




COMUNA
SCOBINTI
PRIMARIE

RESURSE UMANE

PROMOVAREA iN GRAD
PROFESIONAL SUPERIOR A
FUNCTIONARILOR PUBLICI

Cod: PO-RU-21

Editia I

Revizia 0

Exemplar nr.

Pagina 3 din 15

3. Formular distribuire procedura

Data retragerii
Numele si Data versiunii

Data intrarii
in vigoare a

scop'ul" Ex. 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 criteriilor de promovare in grade profesionale imediat
superioare a functionarilor publici din cadrul primériei.

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 Resurse umane din cadrul primariei.

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. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile ulterioare

6.3.2. H.G. nr. 787/2008 pentru completarea H.G. nr. 341/2007 privind intrarea in categoria naltilor
functionari publici, managementul carierei si mobilitatea Tnaltilor functionari publici si a art. 8 din H.G.
nr. 1.344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplind, precum si pentru
modificarea art. 161 alin. (2) din H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici

6.3.3.H.G. nr. 546/2020 privind modificarea si completarea H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici

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

7.1.5. Locul de munca — locul in care salariatul isi desfasoara activitatea, situat in perimetrul asigurat
de angajator, persoana fizica sau juridica, la sediul principal sau la sucursale, reprezentante, agentii sau
puncte de lucru care apartin acestuia.

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

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

7.1.8. 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.

7.1.9. 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.

7.1.10. Procedura operationald (procedura 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.

7.1.11. Promovare - modalitatea de dezvoltare a carierei functionarilor publici prin ocuparea unei
functii publice de nivel superior celei detinute ca urmare a indeplinirii conditiilor prevazute de lege si a
promovarii concursului sau examenului organizat in vederea promovarii;

7.1.12. 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.

7.1.13. 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 fara atribuirea de
competente adecvate nu este posibild; atribuirea de sarcini presupune fixarea de responsabilitati.

7.1.14. Vechimea in gradul profesional — vechimea definitd potrivit art. 424 alin. (6), precum si cea
prevazuta la art. 502 alin. (7), art. 509 alin. (5), art. 513 alin. (3), art. 514 alin. (4) si art. 527 alin. (3) din
OUG 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 424 alin. (6) - Vechimea in gradul profesional este vechimea rezultata din activitatea efectiv
desfasuratda de functionarul public intr-o functie publicdi de executie corespunzatoare gradului
profesional detinut, cu exceptiile prevazute la art. 513 alin. (1) lit. ¢) si art. 514 alin. (1) lit. a)-d) si j).

Art. 513 alin. (1) lit. ¢) - Raportul de serviciu se suspenda de drept atunci cand functionarul public
este desemnat sa desfasoare activitdati in cadrul unor misiuni diplomatice ale Romdniei ori in cadrul
unor organisme sau institutii ale Uniunii Europene sau in alte organisme sau institutii de drept public
international, ca reprezentant al autoritdtii sau institutiei publice sau al statului romdn, pentru
perioada respectivd,

Art. 514 alin. (1) lit.a)-d) si j) - Raportul de serviciu se suspenda la initiativa functionarului public in
urmatoarele situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pand la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap,
pana la implinirea varstei de 3 ani, in conditiile legii;

b)concediu pentru ingrijirea copilului pana la 7 ani, in cazul copilului cu handicap, in conditiile legii;
¢) concediul de acomodare cu durata de maximum un an, care include si perioada incredintarii
copilului in vederea adoptiei;

d) concediu paternal;
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J) desfasurarea unei activitdati in cadrul unor organisme sau institutii internationale pe perioadd
determinatd, in alte situatii decdt cele prevazute la art. 513 alin. (1) lit. ¢).

Art. 502 alin. (7) - Perioada in care functionarul public de executie a avut raporturile de serviciu
modificate temporar pe o functie publica de acelasi nivel sau de nivel inferior, in conditiile prezentului
cod, constituie vechime 1n gradul profesional al functiei publice de executie pe care functionarul public
o detine.

Art. 509 alin. (5) - Perioada in care functionarul public de executie a exercitat cu caracter temporar
in conditiile prezentului cod o functie publica de conducere sau o functie publica din categoria naltilor
functionari publici constituie vechime in gradul profesional al functiei publice de executie pe care
functionarul public o detine.

Art. 513 alin. (3) - Perioada in care functionarul public de executie a avut raporturile de serviciu
suspendate potrivit alin. (1) lit. ¢) constituie vechime in gradul profesional al functiei publice de
executie pe care functionarul public o detine.

Art. 514 alin. (4) - Perioada in care functionarul public de executie a avut raporturile de serviciu
suspendate potrivit alin. (1) lit. a) -d) si j) constituie vechime in gradul profesional al functiei publice de
executie pe care functionarul public o detine.

Art. 527 alin. (3) - In cazul in care prin hotirare judecitoreasca definitiva s-a dispus anularea actului
administrativ prin care s-a constatat sau s-a dispus incetarea raportului de serviciu, perioada de timp
dintre data Incetarii raportului de serviciu al functionarului public si data reintegrarii efective in functia
publica constituie vechime in muncd, vechime in specialitate, precum si vechime in grad profesional,
potrivit legii.

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

7.2.4. 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. 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. Functionarul public poate promova in functia publica, in conditiile legii.
8.1.2. Promovarea este modalitatea de dezvoltare a carierei prin:
a) ocuparea unei functii publice de executie de grad profesional imediat superior celui detinut;
b) ocuparea unei functii publice de executie dintr-o clasa corespunzitoare studiilor absolvite;
c) ocuparea unei functii publice din categoria inaltilor functionari publici vacante si a unei
functii publice de conducere vacante.
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8.1.3. Promovarea in grad profesional si promovarea in clasd nu sunt conditionate de existenta unui
post vacant. Promovarea intr-o functie publicd de conducere este conditionatd de existenta unui post
vacant.

8.1.4. Functionarii publici au dreptul de a fi informati in legiturd cu actiunile intreprinse de
autoritatile si institutiile publice In vederea asigurarii dreptului la promovare a acestora.

8.2. Modul de lucru

8.2.1.Promovarea in grad profesional

8.2.1.1. Promovarea in grad profesional este modalitatea de dezvoltare a carierei prin ocuparea unei
functii publice de executie de grad profesional imediat superior celui detinut de functionarul public.

8.2.1.2. Promovarea in grad profesional se face prin concurs sau examen, organizat de cétre
autoritatile si institutiile publice, cu incadrarea in fondurile bugetare alocate, prin transformarea postului
ocupat de functionarul public ca urmare a promovarii concursului sau examenului

8.2.1.3. Ca urmare a promovarii in grad profesional si a promovarii in clasd, fisa postului
functionarului public se completeazd cu noi atributii si responsabilitdti sau, dupd caz, prin cresterea
gradului de complexitate a atributiilor exercitate, in raport cu nivelul functiei publice.

8.2.1.4. In termen de 10 zile de la data afisarii rezultatelor finale, autoritatea sau institutia publici in
cadrul céreia este numit functionarul public care a promovat concursul va emite actul administrativ de
numire 1n functia publica de nivel superior a acestuia.(la

8.2.1.5. La actul administrativ de numire se ataseazd In mod obligatoriu fisa postului modificata.

Obligatia de a completa fisa postului apartine superiorului ierarhic al functionarului public promovat.

Persoanele cu atributii in domeniul managementului resurselor umane din cadrul autorititii sau
institutiei publice au obligatia de a acorda asistentd functionarilor publici de conducere in vederea
indeplinirii obligatiei completarii figei postului si de a monitoriza respectarea prevederilor.

8.2.1.6. In situatia promovarii in gradul profesional imediat superior celui detinut de functionarul
public care ocupd o functie publica temporar vacantd, postul aferent functiei publice se transforma pana
la data incetarii raporturilor de serviciu ale acestuia, in conditiile legii.

8.2.2. Conditii pentru concursul sau examenul de promovare in grad profesional

8.2.2.1. Pentru a participa la concursul sau examenul de promovare in grad profesional, functionarul
public trebuie sd indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

a) sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care promoveaza;

b) sa fi obtinut un numar minim de credite prin participarea la programe de formare, de perfectionare,
seminare, conferinte, schimburi de experientd sau vizite de studiu, In conditiile legii sau sa fi urmat o
forma de perfectionare profesionald cu durata de minimum 30 de ore 1n ultimii 3 ani de activitate;

c) sa fi obtinut cel putin calificativul "bine" la evaluarea performantelor individuale in ultimii 2 ani
de activitate;

d) sa nu aiba o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile prevazute de Codul administrativ 2019.

8.2.2.2. Constituie vechime in grad profesional vechimea definita potrivit art. 424 alin. (6), precum si
cea prevazuta la art. 502 alin. (7), art. 509 alin. (5), art. 513 alin. (3), art. 514 alin. (4) si art. 527 alin. (3)
din Codul administrativ 2019.

8.2.3. Promovarea in clasa

8.2.3.1. Promovarea in clasd este modalitatea de dezvoltare a carierei prin ocuparea unei functii
publice de executie dintr-o clasa superioara celei in care se afld functia publicd detinuta de functionarul
public.
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8.2.3.2. Autoritatile sau institutiile publice pot organiza examen de promovare in clasd pentru
functionarii publici care indeplinesc conditiile prevazute de legislatia in vigoare, in masura in care
apreciaza cd transformarea postului ocupat de functionarul public intr-un post cu atributii
corespunzatoare studiilor de nivel superior este utild autoritatii sau institutiei publice.

8.2.3.3. Promovarea in clasd in conditiile prevazute de lege se face prin examen, care se organizeaza
de catre autoritatile si institutiile publice, cu incadrarea in fondurile bugetare alocate, prin transformarea
postului ocupat de functionarul public ca urmare a promovarii examenului intr-o functie publicd de
executie dintr-o clasa superioara, de grad profesional asistent.

8.2.3.4. Promovarea in clasd nu se poate face pe o functie publica de auditor sau de consilier juridic.

8.2.3.5. Ca urmare a promovdarii in grad profesional si a promovarii in clasa, fisa postului
functionarului public se completeaza cu noi atributii si responsabilititi sau, dupd caz, prin cresterea
gradului de complexitate a atributiilor exercitate, in raport cu nivelul functiei publice.

Obligatia de a completa fisa postului apartine superiorului ierarhic al functionarului public promovat.

Persoanele cu atributii in domeniul managementului resurselor umane din cadrul autorititii sau
institutiei publice au obligatia de a acorda asistenta functionarilor publici de conducere in vederea
indeplinirii obligatiei completarii figei postului si de a monitoriza respectarea prevederilor.

8.2.3.6. In situatia promovirii functionarului public care ocupi o functie publici temporar vacanti
postul aferent functiei publice se transformd pana la data incetarii raporturilor de serviciu ale
functionarului public numit pe perioadd determinata, in conditiile legii.

8.2.4. Conditii pentru examenul de promovare in clasi

8.2.4.1. Pentru a participa la examenul de promovare in clasd, functionarul public trebuie sa
indeplineascd urmatoarele conditii:

a) sd dobandeasca, ulterior intrérii in corpul functionarilor publici, o diploma de studii de nivel
superior, in specialitatea in care 1si desfdsoard activitatea sau intr-un domeniu considerat util pentru
desfasurarea activitatii de catre conducdtorul autoritatii sau institutiei publice;

b) sd nu aibd o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile Codului administrativ 2019.

8.2.5. Promovarea in functia publici de conducere

8.2.5.1. Promovarea in functia publicd de conducere este modalitatea de dezvoltare a carierei unui
functionar public prin ocuparea, in urma promovarii concursului a unei functii publice de conducere
vacante.

8.2.6. Conditii pentru concursul sau examenul de promovare in functia publica de conducere

8.2.6.1. Pentru a participa la concursul de promovare intr-o functie publicd de conducere vacanta,
functionarii publici trebuie sa indeplineasca cumulativ urméatoarele conditii:

a) sa fie numiti intr-o functie publica din clasa I;

b) sd indeplineasca conditiile minime de vechime in specialitate prevazute la art. 468 alin. (2) din
Codul administrativ 2019;

c) sd indeplineasca conditiile de studii, precum si conditiile specifice necesare ocupdrii functiei
publice;

d) sa fie absolventi cu diploma ai studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice,
management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice;

e) sa nu aiba o sanctiune disciplinara neradiata n conditiile Codului administrativ 2019.;

f) sa fi obtinut un numar minim de credite prin participarea la programe de formare, de perfectionare,
seminare, conferinte, schimburi de experientd sau vizite de studiu, in conditiile legii, sau sd fi urmat o
forma de perfectionare profesionald cu durata de minimum 30 de ore in ultimii 3 ani de activitate.
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Sistemul de credite necesar promovarii prevazute la art. 479 alin. (1) lit. b), precum si cel de la alin.
(2) lit. f) al articolui 483 din Codul administrativ 2019 se reglementeaza prin hotarare a Guvernului, la
propunerea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

8.2.7.Publicitatea anuntului de promovare

8.2.7.1. Anuntul privind concursul sau examenul de promovare In grad profesional se publica la locul
de desfasurare a concursului/examenului si pe pagina de internet a autorititii sau institutiei publice
organizatoare, la sectiunea special creatd n acest scop, cu cel putin 30 de zile inainte de data stabilita
pentru proba scrisa.

8.2.7.2. Anuntul privind examenul de promovare in clasd se publicd la locul de desfasurare a
examenului si pe pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice organizatoare, la sectiunea special
creatd in acest scop, cu cel putin 15 zile inainte de data stabilita pentru proba scrisa.

8.2.7.3. Anuntul va contine in mod obligatoriu:

a) data, ora si locul desfasurarii examenului;

b) bibliografia si, dupa caz tematica;

¢) modalitatea de desfasurare a examenului.

8.2.8. Constituirea comisiilor de examinare si de solutionare a contestatiilor

8.2.8.1. In vederea organizirii si desfasurarii concursurilor de recrutare, de la momentul instiintarii
Agentiei, dar nu mai tarziu de data publicarii anuntului privind concursul in conditiile legii, se constituie
comisii de concurs, respectiv comisii de solutionare a contestatiilor, prin act administrativ al
conducatorului autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului..

8.2.8.2. Presedintele comisiei de concurs, respectiv al comisiei de solutionare a contestatiilor, precum
si secretarul pentru fiecare comisie de concurs se desemneaza prin actul administrativ de constituire a
comisiilor.

8.2.8.3. Pentru concursurile organizate n vederea ocuparii functiilor publice de conducere comisia de
concurs si comisia de solutionare a contestatiilor sunt compuse fiecare din cate 5 membri, desemnati
dupa cum urmeaza:

a) 4 membri sunt reprezentanti ai autoritdtii sau institutiei publice organizatoare a concursului
desemnati din cadrul acesteia sau/si din cadrul autoritatii/institutiei publice ierarhic superioare;

b) un membru este reprezentant al Agentiei desemnat din cadrul acesteia sau, dupa caz, din cadrul
institutiei prefectului ori al consiliului judetean, in conditiile prevazute la art. 618 alin. (6) si (7) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.

8.2.8.4. Pentru concursurile organizate in vederea ocuparii functiilor publice de executie comisia de
concurs si comisia de solutionare a contestatiilor sunt compuse din cate 3 membri, reprezentanti ai
autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului, desemnati din cadrul acesteia, cu exceptia
cazului in care se face aplicarea art. 618 alin. (5) - (7) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, situatie in care unul dintre reprezentanti este
desemnat de Agentie ori de institutia prefectului sau de consiliul judetean, dupa caz.

8.2.8.5. In situatia in care, prin acte normative cu caracter special aplicabile unor domenii de
activitate, este prevazutd obligatia participarii unor reprezentanti ai altor autoritdti si institutii publice
decat cele prevazute de prezenta hotarare la procesul de recrutare pentru ocuparea functiilor publice
vacante, reprezentantul autoritdtii sau institutiei publice respective desemnat pentru constituirea
comisiei de concurs, respectiv a comisiei de solutionare a contestatiilor, 1l inlocuieste pe unul dintre
reprezentantii autoritatii ori institutiei publice organizatoare a concursului.
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8.2.8.6. Membrul comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor desemnat potrivit
solicitarii organizatiilor sindicale reprezentative ale functionarilor publici il va inlocui pe unul dintre
reprezentantii primariei.

8.2.8.7. Autoritatea ori institutia publicd organizatoare a concursului poate desemna ca membri in
comisia de concurs, respectiv In comisia de solutionare a contestatiilor functionari publici din cadrul
altor autoritati sau institutii publice, in urmétoarele cazuri:

a) numarul insuficient de functionari publici;

b) functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice nu indeplinesc conditiile prevazute
de lege pentru a fi desemnati in comisia de concurs, respectiv in comisia de solutionare a contestatiilor;

c) functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice s-ar putea afla sau se afld In conflict
de interese si/sau incompatibilitate.

In acest caz, conducatorul autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului se adreseazi
conducatorului autoritatii sau institutiei publice in cadrul careia considera ca isi desfdsoard activitatea
functionari publici care Indeplinesc conditiile prevazute de lege pentru a fi desemnati membri In comisia
de concurs/comisia de solutionare a contestatiilor si solicitd nominalizarea unui/unor functionari publici
pentru a fi desemnati ca membri in cadrul comisiei de concurs/comisiei de solutionare a contestatiilor.

8.2.8.8.In cazul concursurilor organizate in vederea ocupdrii functiilor publice de secretar general al
unitatii administrativ-teritoriale/al subdiviziunii administrativ-teritoriale, comisia de concurs si comisia
de solutionare a contestatiilor se constituie dupa cum urmeaza:

a) 3 membri sunt reprezentanti ai autoritdtii sau institutiei publice organizatoare a concursului
desemnati din cadrul acesteia;

b) un membru este reprezentant al Agentiei desemnat din cadrul acesteia sau, dupa caz, din cadrul
institutiei prefectului ori al consiliului judetean, in conditiile prevazute la art. 618 alin. (6) si (7) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

c) un membru este reprezentant al institutiei prefectului din judetul in care se gaseste institutia
publica pentru care se organizeaza concursul, desemnat prin ordin al prefectului.

8.2.8.9. Pot fi desemnati ca membri in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor
functionarii publici definitivi.

8.2.8.10. Pentru a fi desemnati in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor, functionarii
publici trebuie sd indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

a) sa aiba cunostinte aprofundate in unul dintre domeniile functiilor publice pentru care se
organizeaza concursul sau cunostinte generale in administratia publica;

b) sa aiba pregatire si/sau experienta in unul dintre domeniile functiilor publice pentru care se
organizeaza concursul, managementul resurselor umane sau in administratia public;

c) s aiba o probitate morala recunoscuta;

d) sa detind o functie publica cel putin din aceeasi clasd cu functia sau functiile publice vacante
pentru ocuparea carora se organizeaza concursul;

e) sd nu se afle in cazuri de incompatibilitate sau conflict de interese.

8.2.8.11. Pentru concursurile organizate in vederea ocuparii functiilor publice de conducere, cel putin
2 dintre membrii comisiei de concurs, respectiv ai comisiei de solutionare a contestatiilor trebuie sa fie
functionari publici de conducere.

8.2.8.12. In cazul in care se testeazi abilitati sau competente specifice in domeniul tehnologiei
informatiei, limbi straine, limba minoritatilor nationale ori alte competente specifice, priméria stabileste
modalitatea prin care competentele specifice se dovedesc, si anume pe baza unor documente care si
ateste detinerea competentelor respective, emise in conditiile legii, potrivit standardului sau nivelului
solicitat in anuntul de concurs, sau, dupa caz, pe baza testarii prin organizarea unei probe suplimentare
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in conditiile legii. Comisia de concurs sau comisia de solutionare a contestatiilor poate beneficia de
consilierea unor experti in domeniul respectiv.

8.2.8.13. Nu poate fi desemnat membru in comisia de concurs sau in comisia de solutionare a
contestatiilor functionarul public care a fost sanctionat disciplinar, iar sanctiunea aplicatd nu a fost
radiata, conform legii.

8.2.8.14. Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibild cu calitatea de membru in
comisia de solutionare a contestatiilor.

8.2.8.15. Nu poate fi desemnat membru in comisia de concurs sau in comisia de solutionare a
contestatiilor functionarul public care se afla in urmatoarele cazuri de conflict de interese:

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 evaludrii;

b) este sot, sotie, rudd 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) este sau urmeaza a fi, in situatia ocuparii functiei publice de conducere pentru care se organizeaza
concursul, direct subordonat ierarhic al oricaruia dintre candidati.

8.2.8.16. Situatiile de incompatibilitate precum si situatiile de conflict de interese se sesizeaza de
persoana in cauzd, de oricare dintre candidati, de primar ori de orice altd persoana interesatd, in orice
moment al organizarii si desfasurarii concursului.

8.2.8.17. Membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia sa
informeze, in scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat despre orice conflict de interese care a
intervenit sau ar putea interveni. In aceste cazuri, membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de
solutionare a contestatiilor au obligatia s se abtind de la participarea ori luarea vreunei decizii cu
privire la concursul in cadrul caruia a intervenit conflictul de interese.

8.2.8.18. In cazul constatirii existentei unei situatii de incompatibilitate sau conflict de interese, actul
de numire a comisiei se modificd in mod corespunzator, in termen de cel mult doud zile de la data
constatarii, prin Inlocuirea persoanei aflate in respectiva situatie.

8.2.8.19. In cazul in care situatia de incompatibilitate sau conflictul de interese se constati ulterior
desfasurarii uneia dintre probele concursului, rezultatul probei ori probelor desfasurate se recalculeaza
prin eliminarea evaludrii membrului aflat in situatie de incompatibilitate sau conflict de interese, sub
rezerva asigurarii validitdtii evaluarii a cel putin doud treimi din numarul membrilor comisiei de
concurs.

8.2.8.20. in 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.

8.2.8.21. In functie de numarul si de specificul functiilor publice vacante pentru care se organizeaza
concursul, se pot constitui mai multe comisii de concurs.

8.2.8.22. In situatia in care primaria U.A.T. organizeazi in aceeasi perioada concurs pentru ocuparea
mai multor functii publice similare din punctul de vedere al atributiilor, se poate constitui o singura
comisie de concurs, respectiv de solutionare a contestatiilor.

8.2.9.Dosarul de concurs

8.2.9.1. Pentru concursul sau examenul de promovare in grad profesional, dosarul de concurs se
depune de catre candidati in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului in conditiile prevazute
de art. 618 alin. (22) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, si contine in mod obligatoriu:

a) copie de pe carnetul de munca sau adeverinta eliberatd de compartimentul de resurse umane in
vederea atestdrii vechimii in gradul profesional din care se promoveaza;

b) copii de pe rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale din ultimii 2 ani de
activitate;
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¢) adeverinta eliberatd de compartimentul de resurse umane in vederea atestarii situatiei disciplinare
a functionarului public, in care se mentioneaza expres dacd acestuia i-a fost aplicatd o sanctiune
disciplinara, care sa nu fi fost radiata;

d) dovada obtinerii numarului minim de credite prin participarea la programe de formare, de
perfectionare, seminare, conferinte, schimburi de experienta sau vizite de studiu, in conditiile legii, sau
a urmdrii unei forme de perfectionare profesionald cu durata de minimum 30 de ore in ultimii 3 ani de
activitate;

e) formularul de inscriere.

8.2.9.1.1. Conditia prevazuta la 8.2.9.1. lit. d) se aplicd pentru candidatii la concursurile si examenele
de promovare in grad profesional a caror organizare este demarata dupa intrarea in vigoare a art. 479
alin. (1) lit. b) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019.

8.2.9.2. Pentru examenul de promovare in clasi, dosarul de concurs se depune de citre candidati
in termen de 5 zile de la data publicarii anuntului privind organizarea examenului de promovare in clasa
in conditiile art. 618 alin. (23) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare, si contine in mod obligatoriu:

a) cerere de inscriere la examenul de promovare in clasg;

b) diploma de studii de nivel superior, in specialitatea in care isi desfasoara activitatea sau intr-un
domeniu considerat util pentru desfasurarea activitdtii de cétre conducatorul autoritdtii sau institutiei
publice;

c) adeverinta eliberatd de compartimentul de resurse umane in vederea atestarii situatiei disciplinare a
functionarului public, in care se mentioneaza expres dacd acestuia i-a fost aplicatd o sanctiune
disciplinara, care sa nu fi fost radiata, in conditiile legii.

8.2.9.3. Pentru concursul de promovare in functii de conducere, in vederea participarii la concurs,
in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului pe pagina de internet a autoritatii sau institutiei
publice organizatoare, candidatii depun dosarul de concurs, care contine in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

c) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor
specializari si perfectionari;

e) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea
studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz, in situatia in care diploma de absolvire sau de
licentd a candidatului nu este echivalentd cu diploma de studii universitare de master in specialitate,
conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si
completarile ulterioare;

f) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau
pentru exercitarea profesiei;

g) copia adeverintei care atestd starea de sdnatate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

h) cazierul administrativ. La cererea candidatului, formulata la data inscrierii la concurs, dar nu mai
tarziu de data finalizérii perioadei de depunere a dosarelor in conditiile prezentei hotarari, cazierul
administrativ poate fi solicitat Agentiei Nationale a Functionarilor Publici de cdtre institutia
organizatoare a concursului de promovare.
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1) dovada obtinerii numarului minim de credite prin participarea la programe de formare, de
perfectionare, seminare, conferinte, schimburi de experientd sau vizite de studiu, 1n conditiile legii, sau
a urmadrii unei forme de perfectionare profesionala cu durata de minimum 30 de ore in ultimii 3 ani de
activitate.

8.2.10. Desfasurarea examenului de promovare

8.2.10.1. Prin act administrativ al ordonatorului de credite al autoritdtii sau institutiei publice se
aproba procedura de organizare si desfasurare a examenului de promovare a functionarilor publici.

8.2.10.2. Examenul de promovare a functionarilor publici consta in sustinerea unei probe scrise sau a
unei probe practice, dupa caz, stabilite de comisia de examinare.

8.2.10.3. Proba practicd se sustine in cazul functiilor publice la care este necesara verificarea
abilitatilor practice.

8.2.10.4. Pentru a participa la examenul de promovare in grade profesionale imediat superioare,
candidatul trebuie si fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale
individuale cel putin de doua ori in ultimii 3 ani, in care acesta s-a aflat in activitate.

8.2.10.5. in cadrul examenului de promovare fiecare membru al comisiei de examinare noteazi
lucrarea elaborata de candidat cu un punctaj maxim de 100 de puncte, pe baza urmétoarelor criterii:

a) cunostinte teoretice necesare functiei evaluate;

b) abilitati de comunicare;

c) capacitate de sinteza;

d) complexitate, initiativa, creativitate.

8.2.10.6. Comisia de examinare stabileste ponderea din nota finald a fiecarui criteriu prevazut la
paragraful Proba practica este notatd de cadtre membrii comisiei de examinare cu un punctaj de
maximum 100 de puncte.

8.2.10.7. Punctajul acordat de membrii comisiei de examinare este consemnat in borderoul de notare.
Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.

8.2.10.8. Rezultatele examenului de promovare se afiseaza la sediul autoritdtii sau institutiei publice,
precum si pe pagina de internet a acesteia, dupd caz, in termen de doud zile lucritoare de la data
sustinerii acestuia.

8.2.10.9. Candidatii nemultumiti de rezultatul obtinut pot depune contestatie in termen de o zi
lucratoare de la data afisdrii rezultatelor, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

8.2.10.10. Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua lucrarea sau proba practica, iar
rezultatele finale se afigeaza la sediul institugiei sau autoritatii publice in doua zile lucratoare de la data
expirarii termenului de depunere a contestatiei.

8.2.10.11. Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant vor fi promovate, prin examen, la
sfarsitul perioadei de debut stabilite in conditiile legii, in functia, gradul sau treapta profesionald imediat
superioard, in baza unui referat de evaluare intocmit, cu respectarea prevederilor legale de seful ierarhic
si aprobat de conducitorul autoritatii sau institutiei publice.

8.2.10.12. in termen de 10 zile de la data primirii avizului de la ANFP, primarul va emite actul
administrativ de numire in functia publica superioara a acestuia.

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.
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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 Im | oar | v V | VI
0 1 2 3 4 5 6
Responsabil Resurse Umane
1 -Elaboreaza procedurile privind promovarea in grad. v
-Organizeaza examenul de promovare.
Comisia de concurs
-Stabileste pe baza bibliografiei de examen si subiectele pentru proba scrisa
5 /practica. E
-Verifica indeplinirea conditiilor de participare la examenul de promovare.
-Transmit, prin secretarul comisiei, compartimentului de resurse umane,
rezultatele examenului de promovare spre a fi comunicate personalului.
Presedintele Comisiei de monitorizare
3 ; < N Av
-Avizeaza prezenta procedurd
Primarul
-Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea activititilor
descrise in prezenta procedura;
-Aproba/reaproba prezenta procedura
4 | -Aproba referatele de evaluare a personalului in vederea promovarii A
-Dispune componenta comisiilor pentru desfasurarea examenului in vederea
promovarii.
-Dispune componenta comisiilor pentru solutionarea contestatiilor in urma
desfasurarii examenului 1n vederea promovarii.
5 Sef ierarhic superior E
-Efectueaza evaluarea personalului pentru desfasurarea examenului
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. 5 Denumn:ea Elaborator Aprobi Numar de Difuzare Arhivare i Alte
anexa anexei exemplare Loc Perioada | elemente
Referate de Sef ierarhic . Responsabil | Responsabil
1 ’ . Primar 1 Resurse Resurse
evaluare superior
Umane Umane
Anuntul Responsabil
2 examenului de Resurse 1 Secretariat
promovare Umane
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11. CUPRINS

Numairul
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 |
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 referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 4
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitati si raspunderi In derularea activitatii 14
10 Anexe, Inregistrari, arhivari 14
11 Cuprins 15




