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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
pr1v1nd' " Numele si prenumele Functia Data Semnatura
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 N .
Nr aplica conducatorului
Ce Data editiei/ Componenta Modalitatea piica compartimentului
editiei/ .. s o ... prevederile | ..
[ reviziei revizuita reviziei L. . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
o . s-a elaborat
reviziei rocedura
editiei p
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X
2.2. | Revizia 0




COMUNA
SCOBINTI
PRIMARIE

RESURSE UMANE

INTOCMIREA CONTRACTULUI

Editia I

INDIVIDUAL DE MUNCA

Revizia 0

-personal contractual-

Exemplar nr.

Cod: PO - RU - 05

Pagina 3 din 10

3. Formular distribuire procedura

Data retragerii

Data intririi in

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii « . .o
PO Compartiment | Functia . ... | Semnatura . Semnitura | vigoare a noii
difuzarii nr. prenumele primirii procedurii .
inlocuite proceduri
2 3 4 5 6 7 8 9 10

Informare
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4. SCOP

4.1 Procedura descrie modalitatea in care se Incheie contractul individual de muncd 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. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1 Procedura este aplicata 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 (rl), cu modificarile si completarile
ulterioare.

6.2.2.Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

6.2.3.0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1. Hotararea nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor

6.3.2. 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. Angajator - persoana fizica sau juridica ce poate, potrivit legii, sa angajeze fortd de munca pe
baza de contract individual de munca.

7.1.2. Contractul individual de munca — contractul in temeiul caruia o persoana fizica, denumita salariat,
se obligd sa presteze munca pentru si sub autoritatea unui angajator, persoand fizica sau juridicd, in
schimbul unei remuneratii denumite salariu.
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7.1.3. Editie procedura — forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica 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. Locul de munca — locul 1n 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.

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

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

7.1.7. 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.

7.1.8. 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.

7.1.9. Procedura operationala (procedura de lucru) - procedurd care descrie un proces sau o activitate
care se desfdsoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice.

7.1.10. Revizie procedura - actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implicd de reguld sub 50% din continutul
procedurii.

7.1.11. Sarcina - cea mai micd unitate de munca individuald 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.U.G. = Ordonanta de Urgenta 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. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.8. R.OF. = Regulament de Organizare si Functionare

7.2.9. R.O.L = Regulament de Ordine Interioara
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8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1. Raporturile juridice de munca sunt relatii sociale reglementate prin lege, care iau nastere intre o
persoana fizica, pe de o parte si o persoand juridicd pe de altd parte, ca urmare a prestarii unei munci de
catre prima persoana in folosul celei de a doua persoane, care, la randul ei se obliga sd o remunereze si sa
creeze conditiile necesare prestdrii acelei munci.

8.1.2. Raportul juridic de munca are urmatoarele caracteristici:

a) ITn marea majoritatea a cazurilor, ia nastere prin incheieirea unui contract individual de munca;

b) este un raport juridic bilateral, in cadrul caruia una dintre par{i respectiv prestatorul muncii este
intodeauna o persoana fizicd;

¢) inchieirea contractului de munca se face luand in considerare pregatirea, aptitudinea si calitatile celui
ce presteaza munca;

d) este un raport de subordonare a salariatului fata de salarizant, care consta in obligatia salariatului de a
respecta disciplina muncii, de a presta munca;

€) are un caracter oneros, in sensul cd munca se presteaza in schimbul unei salarizari;

f) salariatul se bucurd, in baza contractului de munca si a prevederilor legale, de masuri de protectie a
muncii.

8.2. Resurse necesare

8.2.1. Resurse materiale

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

8.2.2. Resurse umane

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

8.2.3. Resurse financiare

Cotd parte din cheltuielile generale ale primdriei In vederea achizitiondrii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

8.3. Modul de lucru

8.4.1. Angajarea personalului contractual in cadrul primariei, se face numai prin concurs sau examen,
dupa caz.

8.4.2. Formalizarea incheierii raporturilor juridice de munca se constatd prin incheierea contractului
individual de munca, intre primar, ca reprezentant de drept al institutiei, $i persoana care a promovat
concursul de ocupare a postului vacant scos la concurs.

8.4.3. Contractul individual de munca este contractul in temeiul cdruia o persoana fizica, denumita
salariat, se obliga sa presteze munca pentru §i sub autoritatea unui angajator, persoana fizica sau juridicd, in
schimbul unei remuneratii denumite salariu.

8.4.4. Clauzele contractului individual de munca nu pot contine prevederi contrare sau drepturi sub
nivelul minim stabilit prin acte normative ori prin contracte colective de munca.

8.4.5. Contractul individual de munca se incheie pe duratd nedeterminatd. Prin exceptie, contractul
individual de munca se poate incheia si pe durata determinata, in conditiile expres prevazute de lege.
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8.4.6. Contractul individual de munca se incheie in baza consimtamantului partilor, in forma scrisa, in
limba romana, cel tarziu in ziua anterioard inceperii activitatii de cétre personalul contractual. Obligatia de
incheiere a contractului individual de munca in forma scrisa revine angajatorului.

8.4.7. Anterior inceperii activitatii, contractul individual de muncé se Inregistreaza in registrul general
de evidenta a salariatilor, care se transmite inspectoratului teritorial de munca cel tarziu in ziua anterioara
inceperii activitatii.

8.4.8. Primaria, prin Responsabilul Resurse Umane, este obligatd ca, anterior inceperii activitafii, sa
inmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca.

Responsabilul Resurse Umane va pastra o copie a contractului individual de munca pentru personalul
contractual care presteaza activitate in acel loc.

8.4.9. Munca prestata in temeiul unui contract individual de munca constituie vechime in munca.
Absentele nemotivate si concediile fara plata se scad din vechimea in munca.

Fac exceptie concediile fara plata pentru formare profesionala.

8.4.10. Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de muncd, Responsabilul Resurse
Umane persoana selectatd in vederea angajarii ori, dupa caz, salariatul, cu privire la clauzele esentiale pe
care intentioneaza sa le Inscrie in contract sau sa le modifice.

8.4.11. Obligatia de informare a persoanei selectate in vederea angajarii sau a salariatului se considera
indeplinita de cdtre angajator la momentul semndrii contractului individual de muncd sau a actului
aditional, dupa caz.

8.4.12. Persoana selectata in vederea angajarii ori salariatul, dupd caz, va fi informata cu privire la cel
putin urmatoarele elemente:

a) identitatea partilor;

b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca personalul contractual sa
munceasca in diverse locuri;

¢) sediul Primariei;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte normative,
precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

e) criteriile de evaluare a activitdtii profesionale a personalului contractual aplicabile la nivelul
primariei;

f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

h) in cazul unui contract de munca pe durata determinatd sau al unui contract de munca temporara,
durata acestora;

1) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

j) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

k) salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea platii
salariului la care salariatul are dreptul;

1) durata normala a muncii, exprimata in ore/zi i ore/sdptdmana;

m) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca ale salariatului;

n) durata perioadei de proba.

8.4.13. Elementele din informarea prevazuta la pct. 8.4.12. trebuie sa se regdseasca si in continutul
contractului individual de munca.
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8.4.14. Orice modificare a unuia dintre elementele prevazute la pct. 8.4.12. in timpul executarii
contractului individual de munca impune incheierea unui act adifional la contract, anterior producerii
modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este prevazuta in mod expres de lege sau
in contractul colectiv de munca aplicabil.

8.4.15. In afara clauzelor esentiale prevazute la pct. 8.4.12., intre parti pot fi negociate si cuprinse in
contractul individual de muncd si alte clauze specifice. Sunt considerate clauze specifice, fara ca
enumerarea sa fie limitativa:

a) clauza cu privire la formarea profesionala;

b) clauza de neconcurenta;

¢) clauza de mobilitate;

d) clauza de confidentialitate

8.4.16. Contractul individual de munca se incheie dupa verificarea prealabila a aptitudinilor profesionale
si personale ale persoanei care solicita angajarea, prin concurs sau examen, dupa caz.

8.4.17. Contractul individual de munca se incheie intre persoana care indeplineste conditiile pentru a fi
angajatd pe o functie contractuald si autoritatea sau institutia publicd, prin reprezentantul sau legal, in
conditiile prevazute de lege, cu respectarea urmatoarelor cerinte specifice:

a) persoana sa aiba cetdtenie romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) persoana sa cunoasca limba romana, scris si vorbit;

c) persoana sd aibd capacitate deplina de exercitiu;

d) persoana sa indeplineasca conditiile de studii necesare ocuparii postului;

e) persoana sd indeplineascd conditiile de vechime, respectiv de experienta necesare ocupdrii postului,
dupa caz;

f) persoana sd nu fi fost condamnatd definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
justitiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) persoana nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
savarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei functii
sau a exercitarii unei profesii;

h) contractul sa nu contina clauze de confidentialitate sau, dupa caz, clauze de neconcurenta.

8.4.18. Contractul individual de munca se semneaza in doud exemplare originale, unul pentru primarie
si unul pentru personalul contractual. Un exemplar al contractului individual de munca se pastreaza la locul
de munca pe suport hartie sau pe suport electronic, de catre Responsabilul Resurse Umane, cu respectarea
prevederilor privind confidentialitatea datelor cu caracter personal.




COMUNA
SCOBINTI
PRIMARIE

INTOCMIREA CONTRACTULUI
INDIVIDUAL DE MUNCA
-personal contractual-

Editia I

Revizia 0

Exemplar nr.

RESURSE UMANE Cod: PO — RU — 05 Pagina 9 din 10
9. RESPONSABILITATI
ch[t. Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) | I I v A\ VI
0 1 2 3 4 5 6
Responsabil Resurse umane
1 DA - E,V
- Elaboreaza si verifica prezenta procedura.
Presedintele Comisiei de monitorizare
2 : M < Av
-Avizeaza prezenta procedura
Primarul
3 -Asigurd cadrul legislativ §i organizatoric pentru desfasurarea A
activitatilor descrise 1n prezenta procedura;
-Aproba/reaproba prezenta procedura
-Angajatii Compartimentului Resurse Umane
-Completeaza contractele individuale de munca ale personalului
4 contractual. Ap
- Organizeaza concurs pentru ocuparea posturilor vacante
- informeaza angajatii cu privire la clauzele contractule
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr', Denumu:ea Elaborator Aproba Nr de ex Difuzare Arhivare : Alte
anexa anexei Loc Perioada | elemente
. Responsabil .
1 Dispozitii. Responsabil Primar 2 RU/ Responsabil
RU . RU
Angajat
Responsabil
. Sef ierarhic . RU / S.ef Responsabil
2 Fise post. ’ . Primar 3 ierarhic
superior . RU
superior /
Angajat
Contract Responsabil Responsabil Responsabil
3 individual de Resurse Primar 2 RU/ P
< . RU
munca Umane Angajat
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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 reviziei 1
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 operationala 4
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii 9
10 Anexe, inregistrari, arhivari 9
11 Cuprins 10




