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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 Funcţia 

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 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 din cadrul primăriei. 

 
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. Locul de muncă – locul în care salariatul îşi desfăşoară activitatea, situat în perimetrul asigurat 
de angajator, persoană fizică sau juridică, la sediul principal sau la sucursale, reprezentanţe, agenţii sau 
puncte de lucru care aparţin acestuia. 
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7.1.6. Număr ediție - număr de ordine acordat documentului la elaborare şi/sau la o modificare de 
anvergură. 

7.1.7. Număr revizie - număr de ordine acordat la modificarea parţială a documentului (a unei 
secţiuni/ pagini). 

7.1.8. 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. 

7.1.9. 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. 

7.1.10. 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. 

7.1.11. Promovare - modalitatea de dezvoltare a carierei funcționarilor publici prin ocuparea unei 
funcții publice de nivel superior celei deținute ca urmare a îndeplinirii condițiilor prevăzute de lege și a 
promovării concursului sau examenului organizat în vederea promovării; 

7.1.12. 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. 

7.1.13. 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. Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar în grade sau trepte profesionale se 

face, de regulă, pe un post vacant, iar, în situaţia în care nu există un asemenea post, se face prin 
transformarea postului din statul de funcţii în care acesta este încadrat într-unul de nivel imediat 
superior. 

8.2.2. Promovarea într-o funcţie de conducere se face pe un post vacant cu respectarea prevederilor 
legale referitoare la ocuparea unui post vacant prin concurs sau examen. În situaţia în care nu există un 
post vacant, promovarea personalului contractual se poate face prin transformarea postului din statul de 
funcţii în care acestea sunt încadrate într-unul de nivel imediat superior. 
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8.2.3. Promovarea într-o funcţie pentru care este prevăzut un nivel de studii superior se face prin 
transformarea postului din statul de funcţii în care aceasta este încadrat într-un post prevăzut cu studii 
superioare de scurtă sau de lungă durată, al cărui grad profesional este imediat superior celui de 
debutant, cu menţinerea gradaţiei avute la data promovării, ca urmare a obţinerii unei diplome de nivel 
superior şi a promovării examenului organizat în acest sens. 

8.2.4. Propunerea de promovare într-o funcţie cu un nivel de studii superior, ca urmare a absolvirii de 
către salariat a unor forme de învăţământ superior în specialitatea în care îşi desfăşoară activitatea sau 
considerată de autoritatea ori instituţia publică ca fiind utilă pentru desfăşurarea activităţii, justificată de 
necesitatea modificării fişei de post, se face de către şeful ierarhic superior la cererea salariatului, 
însoţită de copia legalizată a diplomei de licenţă, respectiv a diplomei de absolvire sau, după caz, de 
adeverinţa care să ateste absolvirea studiilor, eliberate de o instituţie de învăţământ superior acreditată, 
şi este aprobată de către conducătorul autorităţii ori instituţiei publice. 

8.2.5. Promovarea într-o funcţie pentru care este prevăzut un nivel de studii superior se face numai în 
măsura în care conducătorul autorităţii sau instituţiei publice decide ca atribuţiile din fişa postului să fie 
modificate în mod corespunzător. 

8.2.6. Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucrări, articole de specialitate sau surse de 
informare şi documentare expres indicate, cu relevanţă pentru funcţia contractuală pentru care se dorește 
promovarea. Tematica concursului se stabileşte pe baza bibliografiei. 

8.2.7. Promovarea în grade sau trepte profesionale imediat superioare se face din 3 în 3 ani, în funcţie 
de performanţele profesionale individuale, apreciate cu calificativul foarte bine, cel puţin de două ori în 
ultimii 3 ani în care acesta s-a aflat în activitate, de către o comisie desemnată prin dispoziţie a 
ordonatorului de credite bugetare, din care fac parte şi reprezentanţii organizaţiilor sindicale 
reprezentative la nivel de unitate sau, după caz, reprezentanţii salariaţilor 

 
8.2. Modul de lucru 
8.2.1. Evaluarea personalului privind promovarea 
8.2.1.1. Activitatea profesională se apreciază anual, ca urmare a evaluării performanţelor 

profesionale individuale, de către conducătorul instituţiei publice, la propunerea şefului ierarhic, prin 
acordare de calificative: foarte bine, bine, satisfăcător şi nesatisfăcător. Ordonatorii principali de credite 
stabilesc criteriile de evaluare a performanţelor profesionale individuale prin raportare la nivelul funcţiei 
deţinute de persoana evaluată, cu respectarea prevederilor în domeniul legislaţiei muncii. Ordonatorii 
principali de credite pot stabili şi alte criterii de evaluare în funcţie de specificul domeniului de 
activitate. 

8.2.1.2. Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar în grade sau trepte profesionale se 
face prin examen, în baza unui referat de evaluare întocmit de şeful ierarhic şi aprobat de conducătorul 
autorităţii sau instituţiei publice. 

8.2.1.3. Referatul de evaluare întocmit de şeful ierarhic cuprinde următoarele elemente: 
    a) descrierea activităţii desfăşurate de candidat; 
    b) nivelul de însuşire a legislaţiei specifice activităţii desfăşurate; 
    c) aptitudinile pe care le-a dovedit candidatul în modul de îndeplinire a atribuţiilor; 
    d) conduita candidatului în timpul serviciului; 
    e) propunerea de promovare; 
    f) bibliografia şi, după caz, tematica examenului de promovare; 
    g) propuneri privind componenţa comisiei de examinare şi cea de soluţionare a contestaţiilor. 

8.2.1.4. Referatul de evaluare se depune până în ultima zi lucrătoare a fiecărui trimestru la 
compartimentul resurse umane sau la persoana desemnată în acest sens. 
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8.2.2. Publicitatea anunțului de promovare 
8.2.2.1. Anunţul privind examenul de promovare se afişează la sediul şi pe pagina de internet a 

autorităţii sau instituţiei publice, după caz, cu 10 zile lucrătoare înainte de data stabilită pentru 
organizarea acestuia. 

8.2.2.2. Anunţul va conţine în mod obligatoriu: 
a) data, ora şi locul desfăşurării examenului; 
b) bibliografia şi, după caz tematica;   
c) modalitatea de desfăşurare a examenului. 

 
8.2.3. Constituirea comisiilor de examinare şi de soluţionare a contestaţiilor 
8.2.3.1. Comisia de examinare şi comisia de soluţionare a contestaţiilor, desemnate prin act 

administrativ al ordonatorului de credite al autorităţii sau instituţiei publice, sunt formate din 3 membri 
cu experienţa şi cunoştinţele necesare în domeniul postului în care se face promovarea şi un secretar. 

8.2.3.2. Calitatea de membru în comisia de examinare este incompatibilă cu calitatea de membru în 
comisia de soluţionare a contestaţiilor. 

8.2.3.3. Fiecare membru al comisiei de examinare propune pe baza bibliografiei şi, după caz, a 
tematicii maximum 3 subiecte, dintre care comisia de examinare stabileşte 3 până la 9 subiecte, cu cel 
mult două ore înainte de ora stabilită pentru examenul de promovare. 

8.2.3.4. La locul, data şi ora stabilite pentru examenul de promovare, comisia de examinare pune la 
dispoziţia fiecărui candidat lista subiectelor stabilite, conform paragrafului 8.2.3.3. 

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

 
8.2.4. Desfăşurarea examenului de promovare 
8.2.4.1. Prin act administrativ al ordonatorului de credite al autorităţii sau instituţiei publice se aprobă 

procedura de organizare şi desfăşurare a examenului de promovare a personalului contractual. 
8.2.4.2. Examenul de promovare a personalului contractual constă în susţinerea unei probe scrise sau 

a unei probe practice, după caz, stabilite de comisia de examinare. 
8.2.4.3.  Proba practică se susţine în cazul funcţiilor contractuale la care este necesară verificarea 

abilităţilor practice. 
8.2.4.4.Pentru a participa la examenul de promovare în grade sau trepte profesionale imediat 

superioare, candidatul trebuie să fi obţinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performanţelor 
profesionale individuale cel puţin de două ori în ultimii 3 ani, în care acesta s-a aflat în activitate. 

8.2.4.5. În cadrul examenului de promovare fiecare membru al comisiei de examinare notează 
lucrarea elaborată de candidat cu un punctaj maxim de 100 de puncte, pe baza următoarelor criterii: 
    a) cunoştinţe teoretice necesare funcţiei evaluate; 
    b) abilităţi de comunicare; 
    c) capacitate de sinteză; 

d) complexitate, iniţiativă, creativitate. 
8.2.4.6. Comisia de examinare stabileşte ponderea din nota finală a fiecărui criteriu prevăzut la 

paragraful 8.2.4.5. 
8.2.4.7. Proba practică este notată de către 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 în 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 afişează la sediul autorităţii sau instituţiei publice, 
precum şi pe pagina de internet a acesteia, după caz, în termen de două zile lucrătoare de la data 
susţinerii acestuia. 

8.2.4.10. Candidaţii nemulţumiţi de rezultatul obţinut pot depune contestaţie în termen de o zi 
lucrătoare de la data afişării rezultatelor, sub sancţiunea decăderii din acest drept. 

8.2.4.11. Comisia de soluţionare a contestaţiilor va reevalua lucrarea sau proba practică, iar 
rezultatele finale se afişează la sediul instituţiei sau autorităţii publice în două zile lucrătoare de la data 
expirării termenului de depunere a contestaţiei. 

8.2.4.12. Persoanele încadrate în funcţii contractuale de debutant vor fi promovate, prin examen, la 
sfârşitul perioadei de debut stabilite în condiţiile legii, în funcţia, gradul sau treapta profesională imediat 
superioară, în baza unui referat de evaluare întocmit, cu respectarea prevederilor paragrafului 8.2.1. de 
şeful ierarhic şi aprobat de conducătorul autorităţii sau instituţiei publice. 

8.2.4.13. Încadrarea în noua funcţie ca urmare a promovării examenului de promovare se face 
începând cu prima zi a lunii următoare celei în care a avut loc promovarea. 

8.2.4.14. După promovare fişa de post se modifică şi se completează cu noi atribuţii. 
 

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 
Responsabil Resurse umane 
-Elaborează procedurile privind promovarea în grad. 
-Organizează examenul de promovare. 

E, V    
  

2 

Comisia de concurs 
-Stabileşte pe baza bibliografiei de examen şi subiectele pentru proba 
scrisă /practică. 
-Verifică îndeplinirea condiţiilor de participare la examenul de 
promovare. 
-Transmite, prin secretarul comisiei, compartimentului de resurse 
umane, rezultatele examenului de promovare spre a fi comunicate 
personalului. 

  E  

  

3 
Președintele Comisiei de monitorizare 
-Avizează prezenta procedură 

   Av 
  

4 

Primarul 
-Asigură cadrul legislativ şi organizatoric pentru desfăşurarea 
activităţilor descrise în prezenta procedură; 
-Aprobă/reaprobă prezenta procedură 
-Aprobă referatele de evaluare a personalului in vederea promovării 
-Dispune componenta comisiilor pentru desfăşurarea examenului în 
vederea promovării. 

    A 
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Nr. 
crt. 

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

 0 1 2 3 4 5 6 
-Dispune componenţa comisiilor pentru soluţionarea contestaţiilor în 
urma desfăşurării examenului în vederea promovării. 

4 
Șef ierarhic superior 
-Efectuează evaluarea personalului  în vederea desfășurării examenului 
de promovare 

 E   
  

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 
Referate de 
evaluare 

Șef ierarhic 
superior 

Primar 1 
Responsabil 

Resurse 
Umane 

Responsabil  
Resurse 
Umane 

  

2 
Anunțul 
examenului de 
promovare 

Responsabil 
Resurse 
Umane 

 1 Secretariat  
  

 
 
 
 
 
 
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. 

3 

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 8 

10 Anexe, înregistrări, arhivări 9 
11 Cuprins 9 

 


