COMUNA PROMOVAREA IN GRAD SAU | Editia1

SCOBINTI TREAPTA SUPERIOARA A Revizia 0

PRIMARIE PERSONALULUI CONTRACTUAL

Exemplar nr.

RESURSE UMANE Cod: PO-RU-22 Pagina 1 din 9

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

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii < in vigoare a
e e Compartiment | Functia . . .. | Semnitura . Semnétura 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 procedurd are ca scop stabilirea criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din cadrul primariei.

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

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

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, 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. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual
din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice

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

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

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

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Activitate — totalitatea tributiilor de o 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.

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

7.1.5. Locul de muncd — locul 1n care salariatul 1si 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.
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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 documentatd — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.10. Procedura operationald (procedurda 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
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.

7.2. 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

8.2.1. Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar in grade sau trepte profesionale se
face, de regula, pe un post vacant, iar, in situatia in care nu existd un asemenea post, se face prin
transformarea postului din statul de functii in care acesta este incadrat intr-unul de nivel imediat
superior.

8.2.2.Promovarea intr-o functie de conducere se face pe un post vacant cu respectarea prevederilor
legale referitoare la ocuparea unui post vacant prin concurs sau examen. In situatia in care nu existi un
post vacant, promovarea personalului contractual se poate face prin transformarea postului din statul de
functii 1n care acestea sunt incadrate intr-unul de nivel imediat superior.
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8.2.3.Promovarea intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior se face prin
transformarea postului din statul de functii in care aceasta este Incadrat intr-un post prevazut cu studii
superioare de scurtd sau de lunga duratd, al carui grad profesional este imediat superior celui de
debutant, cu mentinerea gradatiei avute la data promovarii, ca urmare a obtinerii unei diplome de nivel
superior si a promovarii examenului organizat n acest sens.

8.2.4. Propunerea de promovare intr-o functie cu un nivel de studii superior, ca urmare a absolvirii de
catre salariat a unor forme de invatdmant superior in specialitatea in care 1si desfasoard activitatea sau
consideratd de autoritatea ori institutia publica ca fiind utila pentru desfasurarea activitatii, justificata de
necesitatea modificarii fisei de post, se face de catre seful ierarhic superior la cererea salariatului,
insotitd de copia legalizatd a diplomei de licenta, respectiv a diplomei de absolvire sau, dupa caz, de
adeverinta care sa ateste absolvirea studiilor, eliberate de o institutie de Invatamant superior acreditata,
si este aprobatd de catre conducatorul autoritatii ori institugiei publice.

8.2.5.Promovarea intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior se face numai in
masura in care conducitorul autoritatii sau institutiei publice decide ca atributiile din fisa postului sa fie
modificate in mod corespunzator.

8.2.6.Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucrari, articole de specialitate sau surse de
informare §i documentare expres indicate, cu relevanta pentru functia contractuala pentru care se doreste
promovarea. Tematica concursului se stabileste pe baza bibliografiei.

8.2.7.Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare se face din 3 1n 3 ani, in functie
de performantele profesionale individuale, apreciate cu calificativul foarte bine, cel putin de doua ori in
ultimii 3 ani in care acesta s-a aflat in activitate, de cdtre o comisie desemnatd prin dispozitic a
ordonatorului de credite bugetare, din care fac parte §i reprezentantii organizatiilor sindicale
reprezentative la nivel de unitate sau, dupa caz, reprezentantii salariatilor

8.2. Modul de lucru

8.2.1. Evaluarea personalului privind promovarea

8.2.1.1. Activitatea profesionald se apreciaza anual, ca urmare a evaludrii performantelor
profesionale individuale, de catre conducatorul institutiei publice, la propunerea sefului ierarhic, prin
acordare de calificative: foarte bine, bine, satisfacator si nesatisfacator. Ordonatorii principali de credite
stabilesc criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale prin raportare la nivelul functiei
detinute de persoana evaluata, cu respectarea prevederilor In domeniul legislatiei muncii. Ordonatorii
principali de credite pot stabili si alte criterii de evaluare in functie de specificul domeniului de
activitate.

8.2.1.2. Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar in grade sau trepte profesionale se
face prin examen, in baza unui referat de evaluare intocmit de seful ierarhic si aprobat de conducatorul
autoritatii sau institutiei publice.

8.2.1.3. Referatul de evaluare intocmit de seful ierarhic cuprinde urmatoarele elemente:

a) descrierea activitatii desfasurate de candidat;

b) nivelul de insusire a legislatiei specifice activitatii desfasurate;

¢) aptitudinile pe care le-a dovedit candidatul in modul de indeplinire a atributiilor;

d) conduita candidatului in timpul serviciului;

e) propunerea de promovare;

f) bibliografia si, dupa caz, tematica examenului de promovare;

g) propuneri privind componenta comisiei de examinare si cea de solutionare a contestatiilor.

8.2.14. Referatul de evaluare se depune pand in ultima zi lucritoare a fiecarui trimestru la
compartimentul resurse umane sau la persoana desemnata in acest sens.
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8.2.2. Publicitatea anuntului de promovare

8.2.2.1. Anuntul privind examenul de promovare se afigseaza la sediul si pe pagina de internet a
autoritaii sau institutiei publice, dupa caz, cu 10 zile lucritoare inainte de data stabilita pentru
organizarea acestuia.

8.2.2.2. Anuntul va contine in mod obligatoriu:
a) data, ora si locul desfasurarii examenului;
b) bibliografia si, dupa caz tematica;
¢) modalitatea de desfasurare a examenului.

8.2.3. Constituirea comisiilor de examinare si de solutionare a contestatiilor

8.2.3.1. Comisia de examinare §i comisia de solutionare a contestatiilor, desemnate prin act
administrativ al ordonatorului de credite al autoritatii sau institutiei publice, sunt formate din 3 membri
cu experienta si cunostintele necesare in domeniul postului in care se face promovarea si un secretar.

8.2.3.2. Calitatea de membru 1n comisia de examinare este incompatibild cu calitatea de membru in
comisia de solutionare a contestatiilor.

8.2.3.3. Fiecare membru al comisiei de examinare propune pe baza bibliografiei si, dupa caz, a
tematicii maximum 3 subiecte, dintre care comisia de examinare stabileste 3 pana la 9 subiecte, cu cel
mult doud ore Tnainte de ora stabilita pentru examenul de promovare.

8.2.3.4. La locul, data si ora stabilite pentru examenul de promovare, comisia de examinare pune la
dispozitia fiecarui candidat lista subiectelor stabilite, conform paragrafului 8.2.3.3.

8.2.3.5. Fiecare candidat redacteaza o lucrare pe un subiect ales dintre cele stabilite de catre comisia
de examinare.

8.2.4. Desfasurarea examenului de promovare

8.2.4.1. Prin act administrativ al ordonatorului de credite al autoritatii sau institutiei publice se aproba
procedura de organizare si desfasurare a examenului de promovare a personalului contractual.

8.2.4.2. Examenul de promovare a personalului contractual consta in sustinerea unei probe scrise sau
a unei probe practice, dupa caz, stabilite de comisia de examinare.

8.2.4.3. Proba practica se sustine in cazul functiilor contractuale la care este necesara verificarea
abilitatilor practice.

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

8.2.4.5.In cadrul examenului de promovare fiecare membru al comisiei de examinare noteazi
lucrarea elaboratd de candidat cu un punctaj maxim de 100 de puncte, pe baza urmatoarelor criterii:

a) cunostinte teoretice necesare functiei evaluate;

b) abilitati de comunicare;

c) capacitate de sinteza;

d) complexitate, initiativa, creativitate.

8.2.4.6.Comisia de examinare stabileste ponderea din nota finald a fiecarui criteriu prevazut la
paragraful 8.2.4.5.

8.2.4.7.Proba practica este notatd de catre membrii comisiei de examinare cu un punctaj de maximum
100 de puncte.

8.2.4.8.Punctajul acordat de membrii comisiei de examinare este consemnat in borderoul de notare.
Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.
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8.2.4.9.Rezultatele examenului de promovare se afiseaza la sediul autoritatii sau institutiei publice,
precum si pe pagina de internet a acesteia, dupa caz, in termen de doud zile lucratoare de la data
sustinerii acestuia.

8.2.4.10.Candidatii nemulfumiti de rezultatul obtinut pot depune contestatic in termen de o zi
lucratoare de la data afigarii rezultatelor, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

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

8.2.4.12.Persoancle 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
superioara, in baza unui referat de evaluare intocmit, cu respectarea prevederilor paragrafului 8.2.1. de
seful ierarhic si aprobat de conducatorul autoritatii sau institugiei publice.

8.2.4.13.Incadrarea in noua functie ca urmare a promovirii examenului de promovare se face
incepand cu prima zi a lunii urmétoare celei in care a avut loc promovarea.

8.2.4.14.Dupa promovare figa de post se modifica si se completeaza cu noi atributii.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

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

8.3.2. Resurse umane

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

8.3.3. Resurse financiare

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

9. RESPONSABILITATI
z.l; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I 11 111 v A% VI

0 1 2 3 4 5 6

Responsabil Resurse umane
1 -Elaboreaza procedurile privind promovarea in grad. E,V
-Organizeaza examenul de promovare.

Comisia de concurs

-Stabileste pe baza bibliografiei de examen si subiectele pentru proba
scrisd /practica.

-Verifica 1indeplinirea conditiilor de participare la examenul de

2 E
promovare.
-Transmite, prin secretarul comisiei, compartimentului de resurse
umane, rezultatele examenului de promovare spre a fi comunicate
personalului.
3 Presedintele Comisiei de monitorizare Av

-Avizeaza prezenta procedurd

Primarul

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

4 -Aprobé/reaproba prezenta procedura A
-Aproba referatele de evaluare a personalului in vederea promovarii
-Dispune componenta comisiilor pentru desfiasurarea examenului in
vederea promovarii.
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cNI: Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I I III v \% VI
0 1 2 3 4 5 6
-Dispune componenta comisiilor pentru solutionarea contestatiilor in
urma desfasurarii examenului in vederea promovarii.
Sef ierarhic superior
4 -Efectueaza evaluarea personalului in vederea desfasurarii examenului E
de promovare
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. § Denumil:ea Elaborator Aprobi Numir de Difuzare Arhivare : 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
11. CUPRINS
Numarul
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 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 5
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 8
10 Anexe, inregistrari, arhivari 9
11 Cuprins 9




