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Editia/
Revizia
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Editiei/
Reviziei

Pag.
Modificata

Descrierea modificarii

Semnatura
conducatorului
entitate
organizatorica

2/0

17.12.2018

Implementarea cerintelor conform SR
EN I1SO 9001:2015

2/1

30.09.2020

Actualizat legislatie
primara/secundara (introdus OUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ

2/1

30.09.2020

13

Modificari legislative (OUG NR.
57/2019 privind Codul administrativ,
H.G nr. 611/2008) - stabilire
bibliografie

2/1

30.09.2020

14-15

Modificari legislative (OUG NR.
57/2019 privind Codul administrativ,
H.G nr. 611/2008) - publicarea
concursului

2/1

30.09.2020

15

Modificari  legislative (OUG NR.
57/2019 privind Codul administrativ,
H.G nr. 611/2008) - primirea
dosarelor de participare la concurs

2/1

30.09.2020

16-18

Modificari  legislative (OUG NR.
57/2019 privind Codul administrativ,
H.G nr. 611/2008) - selectia dosarelor

2/1

30.09.2020

24

Modificari legislative (OUG NR.
57/2019 privind Codul administrativ,
H.G nr. 611/2008)

2/1

30.09.2020

25-26-27

Modificari legislative (OUG NR.
57/2019 privind Codul administrativ,
H.G nr. 611/2008) - proba interviului

2/1

30.09.2020

27

Modificari  legislative (OUG NR.
57/2019 privind Codul administrativ,
H.G nr. 611/2008) - comunicare
rezultate finale

10

2/1

30.09.2020

28

Modificari legislative (OUG NR.
57/2019 privind Codul administrativ,
H.G nr. 611/2008) - Promovarea in
clasa

11

2/1

30.09.2020

29

Modificari legislative (OUG NR.
57/2019 privind Codul administrativ,
H.G nr. 611/2008) - constituire
comisie concurs

12

2/1

30.09.2020

31

Modificari legislative (OUG NR.
57/2019 privind Codul administrativ,
H.G nr. 611/2008) - publicare examen
promovare, inscriere examen
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13

2/1 [ 30.09.2020 32

Modificari  legislative (OUG NR.
57/2019 privind Codul administrativ,
H.G nr. 611/2008) - selectia dosarelor

14

2/1 30.09.2020 33

Modificari legislative (OUG NR.
57/2019 privind Codul administrativ,
H.G nr. 611/2008) - notarea probelor

15

2/1 30.09.2020 35

Modificari legislative (OUG NR.
57/2019 privind Codul administrativ,
H.G nr. 611/2008)

16

2/1 30.09.2020 37

Modificari legislative (OUG NR.
57/2019 privind Codul administrativ,
H.G nr. 611/2008) - dispunerea
amanarii concursului de promovare in
functii publice de conducere,
publicarea concursului

17

2/1 30.09.2020 39-41

Modificari legislative (OUG NR.
57/2019 privind Codul administrativ,
H.G nr. 611/2008) - publicarea
concursului, primirea dosarelor de
inscriere

18

2/1 30.09.2020 42-43

Modificari legislative (OUG NR.
57/2019 privind Codul administrativ,
H.G nr. 611/2008) - primire dosare
inscriere

19

2/1 30.09.2020 51

Modificari legislative (OUG NR.
57/2019 privind Codul administrativ,
H.G nr. 611/2008) - notare probe
concurs

20

2/1 30.09.2020 56

Modificari legislative (OUG NR.
57/2019 privind Codul administrativ,
H.G nr. 611/2008) - continut anexe
(eliminat criteriile de performanti,
introdus Raport evaluare a
performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici
incepand cu 1 ianuarie 2020

21

2/1 30.09.2020 | 57-58-59

Modificari legislative (OUG NR.
57/2019 privind Codul administrativ,
H.G nr. 611/2008) - Anexa nr. 1

22

2/1 30.09.2020 | 60-61-62

Modificari legislative (OUG NR.
57/2019 privind Codul administrativ,
H.G nr. 611/2008) - Anexa nr. 2A

23

2/1 30.09.2020 | 68-69-70-

71

Modificari legislative (OUG NR.
57/2019 privind Codul administrativ,
H.G nr. 611/2008) - Anexa nr. 3

24

2/1 30.09.2020 72-73

Modificari legislative (OUG NR.
57/2019 privind Codul administrativ,
H.G nr. 611/2008) - Anexa nr. 4A
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25

2/1 30.09.2020 | 74

Modificari legislative (OUG NR.
57/2019 privind Codul administrativ,
H.G nr. 611/2008) - Anexa nr. 4B

26

2/1 30.09.2020 | 76-77-78

Modificari legislative (OUG NR.
57/2019 privind Codul administrativ,
H.G nr. 611/2008) - Anexa nr. 6

27

2/1 30.09.2020 | 79-80-81

Modificari legislative (OUG NR.
57/2019 privind Codul administrativ,
H.G nr. 611/2008) - Anexa nr. 6A (nou
introdusa)

28

2/1 30.09.2020 82

Modificari legislative (OUG NR.
57/2019 privind Codul administrativ,
H.G nr. 611/2008) - Diagrama de
proces - organizare concurs recrutare
functionari publici

29

2/1 30.09.2020 83

Modificari legislative (OUG NR.
57/2019 privind Codul administrativ,
H.G nr. 611/2008) - Diagrama de
proces - perioada de stagiu a
functionarilor publici debutanti

30

2/1 30.09.2020 84

Modificari legislative (OUG NR.
57/2019 privind Codul administrativ,
H.G nr. 611/2008) - Diagrama de
proces - promovare functionari
publici

31

2/2 13.10.2023 9

Modificare punct 3.5 - introdus
Standarde de referinta anti-mita

F-S 37-1-02 / rev.1
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1. SCOP

Procedura descrie modul in care are loc promovarea functionarilor publici in cadrul
Primariei municipiului Vaslui, intr-o functie de executie superioara sau intr-o functie de
conducere, in conformitate cu cerintele referintelor aplicate.

2. DOMENIU de APLICARE

Procedura se aplica functionarilor publici, in vederea promovarii acestora, in
vederea asigurarii necesarului de personal din interior, oferind astfel posibilitatea
dezvoltarii carierei pentru functionarii publici capabili s& indeplineasci sarcini de o mai
mare complexitate, respectiv sa-si asume responsabilitati mai mari. Totodat, reprezintd
$i 0 mai buna utilizare a resurselor umane din cadrul Primariei municipiului Vaslui.

3. DOCUMENTE de REFERINTA

3.1. Reglementari internationale
Nu este cazul.

3.2 Legislatie primara

v' Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii;
v OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ;
v’ Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

3.3 Legislatie secundara

v' Ordinul nr. 4763/2012 pentru modificarea Regulamentului privind organizarea si
desfasurarea examenului de promovare in clasi a functionarilor publici, aprobat
prin Ordinul presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr.
1.932/2009;

v H.G nr. 611/2008/A pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici;

v' Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului

controlului intern/managerial al entitatilor publice.

3.4 Standarde de referinta ale calitatii

SR EN 1SO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte

SR EN ISO 9000:2015 Sisteme de management al calitdtii. Principii
fundamentale si Vocabular

SR IS0 / TR 10013: 2003  Linii directoare pentru documentatia sistemului de
management al Calitatii
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3.5 Standarde de referinta anti-mita
ISO 37001:2016 - Sisteme de management anti-mita. Cerinte cu ghid de utilizare.

3.6 Reglementari interne

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Municipiutui Vaslui;
(2) Regulamentul de Ordine Interioara.

4. DEFINITII si ABREVIERI
4.1. Definitii din standarde

Sunt utilizate definitiile din documentele de referinta.

4+ comisie de concurs - organ colegial special constituit in vederea ludrii unei
decizii, conform legii, asupra rezultatelor desfasurarii procedurilor de recrutare
si selectie, precum si de promovare a functionarilor publici;

+ comisie de solutionare a contestatiilor - organ colegial special constituit in
vederea luarii unei decizii, conform legii, in urma solicitarii primite din partea
unuia sau mai multor candidati la ocuparea unei functii publice, prin recrutare
ori promovare, asupra menfinerii sau, dupa caz, modificarii rezultatelor
stabilite de comisia de concurs;

4 dezvoltarea carierei - evolutia ansamblului situatiilor juridice si efectelor
produse, prin mobilitate si promovare intr-o functie publicd superioard, care
intervin de la data nagterii raportului de serviciu al funcponarulm public si pana
in momentul incetarii acestui raport; (literd modrficata prin art. 43 pct 1 din
Legea nr. 284/2010 (publicatd la 28 decembrie 2010), in vigoare de la 1 ianuarie
2011)

+ expert - persoana care are pregatire de specialitate atestatd, potrivit legii, in
domeniul in care se testeaza competentele specifice ale candidatului prin proba
suplimentara prevazuta la art. 31 alin. (4) din prezenta hotaréare si care poate fi
functionar public desemnat de conducatorul autoritatii sau institutiei publice
organizatoare a concursului din cadrul acesteia sau din cadrul autonta;n sau
institutiei publice in al carei stat de functii se afla functia publica vacant3 pentru
care se organizeaza concursul ori persoana cu care autoritatea sau institutia
publica organizatoare a concursului a contractat servicii de consultanta; (literd
introdusd prin art. | pct. 1din H.G. nr. 761/2017, in vigoare de la 19 octombrie
2017);

¢ locul desfdsurdrii concursului - sediul autoritdtii sau institutiei publice
organizatoare a concursului; (literd introdusd prin art. | pct. 1 din H.G. nr.
761/2017, in vigoare de la 19 octombrie 2017);

+ locatia de desfdsurare a probelor de concurs - spatiul precis determinat de
desfasurare a probelor de concurs, care poate fi locul de desfasurare a
concursului sau un alt spatiu care sa asigure conditii optime de desfasurare a
probelor de concurs. (literd introdusd prin art. I pct. 1 din H.G. nr. 761/2017,
in vigoare de la 19 octombrie 2017);

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

+ recrutare - ansamblul proceselor si procedurilor aplicate de autoritatile si
institutiile publice, conform competentelor previzute de lege in organizarea si
desfasurarea concursurilor, destinate identificirii si atragerii de candidati in
vederea ocuparii posturilor vacante sau, dup caz, temporar vacante;

4 selectie - ansamblul proceselor si procedurilor aplicate conform atributiilor
prevazute de lege, de citre comisiile de concurs si comisiile de solutionare a
contestatiilor, in cazul concursurilor de recrutare, respectiv de catre
reprezentantii desemnati ai autoritatilor si institutiilor publice, in cazul
promovarii rapide, destinate evaludrii candidaturilor depuse si a candidatilor
pentru ocuparea posturilor vacante, temporar vacante sau in vederea
promovarii;

4 stagiu - etapa din cariera functionarului public stabilit conform legii si cuprinsa
intre data numirii ca functionar public debutant, in urma promovarii concursului
de recrutare, si data numirii ca functionar public definitiv.

4.2. Abrevieri

Sunt utilizate abrevierile din “Lista abrevierilor utilizate in documentele sistemului
de management al calitatii din cadrul Primariei Municipiului Vaslui ” (anexa la Manualul
Calitatii).

5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

5.1. Generalitati

Promovarea reprezinta 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. Promovarea este instrumentul cel mai puternic utilizat in dezvoltarea
carierei functionarilor publici, prin care se realizeazi de fapt avansarea in cariera.

n cazul functionarilor publici se pot defini trei forme de promovare avand in vedere
functia publica detinuta, respectiv cea vizati:

a) promovarea in functii publice cu grad profesional superior celui detinut anterior
promovarii;

b) promovarea in functii publice dintr-o clasa superioar3;

¢) promovarea in functii publice de conducere.

Implementarea in practica a oricarui tip de promovare presupune parcurgerea unor
pasi specifici ce implica diferiti actori organizationali din ANFP, din institutia unde
lucreaza functionarul public care urmeaza s& fie promovat sau unde se afl3 functia publica
vacanta, respectiv functionarul public vizat. Procedurile corespunzatoare fiecarui tip de
promovare sunt prezentate in detaliu, diferentierea facandu-se pe forme de promovare,
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si tinand cont si de tipul de functie vacants si domeniul de activitate (in cazul functiilor
publice de conducere).

O caracteristica aparte pentru promovarea in grad profesional si in clas3 este faptul
€d nu e necesar s3 existe functie publici vacant3 pentru promovare, deci promovarea
functionarului public nu depinde de conditiile organizationale obiective, ci numai de
cunostintele si competentele proprii, de indeplinirea conditiilor prevazute de lege,
respectiv de promovarea examenului/concursului.

Datorita acestei particularititi, functionarul public nu concureazi cu alti
functionari publici pentru un post vacant, in limita numarului de posturi prevazute prin
planul de ocupare a functiilor publice, ci trebuie sa-si dovedeascd cunostintele si
abilitatile prin examen/concurs. Dacd este admis, functia publicad proprie va fi
transformata intr-una mai complexa.

in functie de durata in timp, promovarea poate fi:

* definitivd, atunci cand functia publicd superioari se ocupa prin concurs sau
examen pentru o perioada nedeterminata;

e temporara, atunci cand functia publici de conducere se ocupa pe perioada
determinata, in conditiile legii.

Promovarea ca orice alt element al dezvoltirii carierei, necesita preocupare
permanenta in acest sens atat din partea primariei reprezentate in acest proces prin
functionarii publici de conducere si serviciul de resurse umane, cat si din partea
functionarilor publici.

Din partea Primariei municipiului Vaslui aceastd activitate cuprinde urmatoarele
elemente:

- Ppropunerea posturilor pentru a fi incluse in planul de ocupare;

- informarea functionarilor publici in legituri cu actiunile intreprinse in vederea
asigurarii dreptului la promovare;

- stabilirea periodicitatii organizarii concursului de promovare prin raportare la
numarul de functionari publici care indeplinesc anual conditiile prevazute de lege
pentru promovare;

- functionarii publici de conducere trebuie sa se preocupe de identificarea nevoilor
de dezvoltare a functionarilor publici subordonati (de ex. in cadrul evaluirii
performantelor) si sa sprijine perfectionarea continui a acestora, oferindu-le
posibilitatea sa-si dezvolte abilitatile prin implicarea in realizarea de sarcini mai
complexe, fie prin delegare de atributii, fie prin participarea la realizarea si
implementarea unor proiecte nationale si internationale.

Functionarii publici trebuie s3 se preocupe si sa manifeste interes pentru
dezvoltarea cunostintelor si pregitirii lor, atat prin participarea la cursuri de formare, cat
si prin folosirea posibilitatilor de mobilitate in cadrul primariei pentru dezvoltarea
competentelor.
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5.2. PLANIFICAREA OPERATIUNILOR $I A ACTIUNILOR/ACTIVITATII
ACTIVITATI DE REALIZAT RESPONSABIL DOCUMENT STANDARD

Analiza resurselor umane ale
primariei la sfarsitul anului
anterior pentru a determina
functionarii  publici  care
indeplinesc  conditiile de
promovare in grad profesional

Serviciul Resurse Umane
Organizare Securitate si
Sanatate in Munca

Intocmirea referatului privind
functionarii  publici  care
indeplinesc  conditiile de
promovare in grad profesional

Serviciul Resurse Umane
Organizare Securitate si
Sanatate in Munca

Referat privind
functionarii publici care
indeplinesc conditiile de

promovare in grad

Includerea functionarilor
publici care  indeplinesc
conditiile de promovare in
planul de ocupare al anului
urmator

Serviciul Resurse Umane
Organizare Securitate si
Sanatate in Munca

Planul de ocupare

a concursului de promovare in
grad prin stabilirea datei
concursului.

Analiza referatului Primar Referat privind
functionarii publici care
indeplinesc conditiile de

promovare in grad

Luarea deciziei de organizare Primar Referat privind

functionarii publici care
indeplinesc conditiile de
promovare in grad
Act administrativ de
stabilire a datei
organizarii concursului

Conditiile generale pentru a

participa la concursul de
promovare in gradul
profesional imediat superior
celui detinut: functionarul
public trebuie sa 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




. ]
ROMANIA Cod: PO37-0§-02 ed..2, rev. 2 (
JUDETUL VASLUI Procedurd operationald ‘

MUNICIPIUL VASLUI
PRIMARIA PROMOVAREA FUNCTIONARILOR [ pag. 13/ 84 [
PUBLICI | |

perfectionare, seminare,
conferinte, schimburi de
experienta sau vizite de
studiu, in conditiile legii
sau sa fi urmat o forma de
perfectionare profesionala
cu durata de minim 30 de
ore in 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 neradiatda in
conditiile OUG nr. 57/2019

privind Codul
administrativ.
| Stabilirea bibliografiei. Act administrativ de
Bibliografia si, daca este cazul, Primar aprobare a
tematica se stabileste de catre Seful ierarhic al bibliografiei/tematicii
conducatorul autoritatii sau functionarului
institutiei publice | public care urmeaza sa
organizatoare a concursului, fie promovat
pe baza propunerilor
compartimentelor de
specialitate.
Modul de stabilire: Serviciul Resurse Umane
. Seful ierarhic al | Organizare Securitate si
functionarului  public care Sanatate in Munca
urmeaza sa fie promovat face Seful ierarhic al
propunerea. functionarului
= Se consulta cu Serviciul public

Resurse Umane Organizare
Securitate si Sanatate in

Munca. Serviciul Resurse Umane
“ Serviciul Resurse Umane | Organizare Securitate si
Organizare = Securitate i Sanatate in Munca
Sanatate in Munca inainteaza Primar

propunerea catre primar.
= Aprobarea data de primar.

Se constituie comisia de Act administrativ al
concurs si de solutionare a Primar primarului
contestatiilor

Publicarea concursului
Inainte cu cel putin 30 de zile
de data stabilita pentru proba
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Scrisa, autoritatea ori | Serviciul Resurse Umane
institutia publica | Organizare Securitate si

organizatoare a concursului
are obligatia asigurarii
publicitatii concursului, in
conditiile legii, prin publicare
in aceeasi zi a anuntului de
examen/concurs la sectiunea
special creata in acest scop pe
pagina proprie de internet a
institutiei.

Anuntul cuprinde in mod
obligatoriu urmatoarele
informatii:

- denumirea autoritatii sau
institutiei publice
organizatoare a concursului;

- functia publica pentru care
se organizeaza concursul,
identificata prin denumire,
categorie, clasa si dupa caz,
grad profesional, precum si
compartimentul din care face
parte, conform evidentei
gestionate de Agentie;

- precizarea expresa a duratei
timpului de munca, respectiv
durata normala a timpului de
munca sau durata redusi a
timpului de munca la
jumatate de norma;

- data, ora si locul sau locatia
desfasurarii probei
suplimentare, daca este cazul;
- data, ora si locul sau locatia
desfasurarii probei scrise;

- conditiile de participare
cuprinzand conditiile de
studii, conditiile de vechime
in specialitate si alte conditii
specifice;

- perioada de depunere a
dosarelor de concurs;

- coordonate de contact
pentru primirea dosarelor de
concurs, cuprinzand adresa de
corespondenta, telefon/fax,

Sanatate in Munca
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[ email, persoana de contact si
functia publica detinuta.

Pe pagina de internet a
autoritatii  sau institutiei
publice organizatoare a
concursului, la  sectiunea
special creata in acest scop,
odata cu anuntul care cuprinde
informatiile de mai sus, se
publica si bibliografia aferenta
examenului.

Informatiile mentionate se
mentin la locul de afisare pana
la finalizarea concursului.

Primirea dosarelor de
participare

Dosarul de concurs se depune
de catre candidati in termen
de 20 de zile de la data
publicarii anuntului privind
organizarea examenului de
promovare in grad profesional.
Dosarul de concurs trebuie sa
contina:

= copie de pe carnetul de
munca sau adeverinta
eliberata de serviciul de
resurse umane in vederea
atestarii vechimii in gradul
profesional din care se
promoveaza;

= copii de pe rapoartele de
evaluare a performantelor
profesionale individuale din
ultimii 2 ani de activitate;

= adeverinta eliberata de
compartimentul de resurse
umane in vederea atestarii
situatiei disciplinare a
functionarului public, in care
se mentioneaza expres daca
acestuia i-a fost aplicata o
sanctiune disciplinara, care sa
nu fi fost radiata;

= dovada obtinerii numarului
minim de credite prin
participarea la programe de
formare, de perfectionare,

Serviciul Resurse Umane
Organizare Securitate si
Sanatate in Munca
Secretarul comisiei de
concurs
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seminare, conferinte,
schimburi de experientd sau
vizite de studiu, in conditiile
legii, sau a urmarii unei forme
de perfectionare profesionala
cu durata de minimum 30 de
ore in wultimii 3 ani de
activitate;
= formularul de inscriere
prevazut in anexa nr. 3.
Selectia dosarelor se face in
termen de maximum 5 zile
lucratoare de la data expirarii Fisa individuald a
termenului de depunere a Comisia de concurs membrilor comisiei,
dosarelor, pe baza indeplinirii
conditiilor de participare la Documentul de publicare a
concurs. rezultatelor
Rezultatele selectiei dosarelor
de inscriere se afiseaza de
catre secretarul comisiei de
concurs, cu
mentiunea <<admis>> sau
<<respins>>,  insotitd de
motivul respingerii dosarului,
la locul desfasurarii
concursului si pe pagina de
internet a autoritatii  sau
institutiei publice
organizatoare, la sectiunea
special creata in acest scop.
Pentru a participa la concursul
de promovare in gradul
profesional imediat superior
celui detinut, functionarul
public trebuie sa indeplineasca
cumulativ urmatoarele
conditii:

sa aiba cel putin 3 ani
vechime in gradul profesional
al functiei publice din care
promoveaza;
- sa fi obtinut un numar minim
de credite prin participarea la
programe de formare, de
perfectionare, seminare,
conferinte,  schimburi de
experienta sau vizite de
studiu, in conditiile legii sau sa
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fi urmat o forma de
perfectionare profesionald cu
durata de minimum 30 de ore
in ultimii 3 ani de activitate;

- sa fi obtinut cel putin
calificativul »bine” la
evaluarea performantelor
individuale in ultimii 2 ani de
activitate;

- sa nu aibd o sanctiune
disciplinara  neradiatd jn
conditille OUG nr. 57/2019
| privind Codul administrativ.

Daca e nevoie, pand in ultima
zi prevazuta pentru selectia
dosarelor, membrii comisiei
de concurs pot solicita
candidatilor informatii sau alte
documente relevante pentru
desfasurarea concursului.

Membrii comisiei de
concurs

Rezultatele selectarii
dosarelor de inscriere se
afiseaza cu mentiunea ,,admis*
sau ,respins“, finsotitd de
motivul respingerii dosarului,
la locul desfasurarii
concursului si pe pagina de
internet a autoritatii sau
institutiei publice
organizatoare, la sectiunea
| special creata in acest scop.

Secretarul comisiei de
concurs

Documentul de publicare a
rezultatelor

Dupa afisarea rezultatelor
obtinute la selectia dosarelor,
candidatii nemultumiti pot
face contestatie, in termen de
cel mult 24 de ore de la data
afisarii rezultatului selectiei
dosarelor la sediul primariei,
sub sanctiunea decaderii din
| acest drept.

Secretarul comisiei de
solutionare
a contestatiilor primeste
contestatiile

In  situatia  contestatiilor
formulate fata de rezultatul
selectiei dosarelor, comisia de
solutionare a contestatiilor va
verifica indeplinirea de catre
candidatul  contestatar a
conditiilor pentru participare
la concurs in termen de

Comisia de solutionare a
contestatiilor
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maximum 24 de ore de la '

expirarea  termenului de
depunere a contestatiilor.
Stabilirea subiectelor pentru
proba scrisa

Subiectele pentru proba scrisa
se stabilesc pe baza

bibliografiei si a tematicii de Propunerile personale ale
concurs, astfel 1incat sa Comisia de concurs fiecarui membru din
reflecte capacitatea de analiza comisie

si sinteza a candidatilor, in
concordanta cu nivelul si
specificul functiilor publice
pentru care se organizeaza
concursul.

Comisia de concurs stabileste
subiectele si  alcatuieste
seturile de subiecte pentru
proba scrisa, in ziua in care se
desfasoara proba scrisa.
Fiecare membru al comisiei de
concurs propune cel putin 3
subiecte. Pe baza propunerilor
membrilor comisiei de concurs
sunt astfel intocmite minimum
doua seturi de subiecte care
vor fi prezentate candidatilor.
Membrii comisiei de concurs
raspund individual pentru
asigurarea  confidentialitatii
subiectelor propuse. Lista
subiectelor propuse de fiecare
membru se anexeazd la
raportul final al concursului,
cu mentionarea membrului
comisiei de concurs care a
propus subiectul.

Seturile de subiecte se
semneaza de toti membrii
comisiei de concurs si se inchid
in  plicuri sigilate purtand
stampila Primariei
municipiului Vaslui.

Comisia de concurs stabileste
punctajul  maxim  pentru
fiecare subiect, care se
| comunica odata cu subiectele. |
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In cazul in care proba scrisa
consta in rezolvarea unor
teste-grila, intrebarile pot
fi formulate cu cel mult doud
zile inainte de proba scrisd, cu
conditia ca numarul acestora
sa fie de 3 ori mai mare decat
numarul intrebarilor stabilit
entru fiecare test-grila.
Intrebarile pentru fiecare test-
grila se stabilesc in ziua in care
se desfasoara proba scrisa,
inainte de inceperea acestei

probe.
Pana la ora stabilitd pentru
terminarea probei scrise a Comisia de concurs

concursului, membrii comisiei
de concurs au obligatia de a
stabili baremul detaliat de
corectare a subiectelor.
Afisarea baremului de | Secretarul comisiei de
corectare la locul desfasurarii concurs
concursului anterior corectarii
lucrarilor.

Durata probei scrise se
stabileste de catre comisia de Comisia de concurs
concurs in functie de gradul de
dificultate si complexitate al
subiectelor, dar nu poate
depasi 3 ore.

Desfasurarea probei scrise

* Inainte de inceperea probei
scrise, la locul desfasurarii
acesteia, daca este cazul, se
afiseaza repartizarea pe séli a Comisia de concurs
candidatilor.

= Se face apelul nominal al
candidatilor.

= Se verifica identitatea
candidatilor pe baza
buletinului, a cartii de
identitate sau a oricarui
document care atesta
identitatea, potrivit legii.

= Candidatii care nu sunt
prezenti la efectuarea apelului
nominal ori care nu pot face
dovada identitatii prin




ROMANIA Cod: P037-0§-02 ed..2, revv. 2
JUDETUL VASLUI Procedura operationala
MUNICIPIUL VASLUI
PRIMARIA PROMOVARE:Ul;lIJ_I;l(STIONARILOR pag. 20 / 84

prezentarea buletinului, a
cartii de identitate sau a
oricarui document care sa
ateste identitatea sunt
considerati absenti.

= Dupa verificarea identitatii
candidatilor, iesirea din sala a
acestora atrage eliminarea din Comisia de concurs
concurs, cu exceptia situatiilor
de urgenta in care acestia pot
fi insotiti de wunul dintre
membrii comisiei de concurs
sau de persoanele care asigura
supravegherea.

= La ora stabilita pentru
inceperea  probei  scrise,
comisia de concurs prezinta
candidatilor  seturile de
subiecte si invita un candidat
sa extraga un plic cu subiectele
de concurs.

= Dupa inceperea comunicarii
subiectelor este interzis
accesul candidatilor care
intarzie sau al oricarei alte
persoane, in afara membrilor
comisiei de concurs, precum si
a persoanelor care asigura
secretariatul  comisiei de

concurs, respectiv
supravegherea desfasurarii
probei.

« In incaperea in care are loc
concursul, pe toata perioada
derularii acestuia, inclusiv a
formalitatilor prealabile si a
celor ulterioare finalizarii
probei, candidatilor nu le este | Secretarul Comisiei de
permisa detinerea sau concurs

folosirea vreunei surse de
consultare sau a telefoanelor
mobile ori a altor mijloace de
comunicare la distanta.

= Nerespectarea dispozitiilor
prevazute la alin. (7) din HG
nr. 611/2008 atrage eliminarea
candidatului din proba de
concurs. Comisia de concurs,
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constatand incalcarea acestor
dispozitii, elimina candidatul
din sald, inscrie mentiunea
manulat” pe lucrare i
consemneaza cele intamplate Candidatii
in procesul-verbal.

= Lucrarile se redacteaza, sub
sanctiunea anularii, doar pe
seturile de hartie asigurate de
Primaria municipiului Vaslui,
purtand stampila acesteia pe
fiecare fila. Prima fila, dupa
inscrierea numelui si  a
prenumelui in coltul din
dreapta, se lipeste astfel incat
datele inscrise sa nu poata fi
identificate si se aplica
stampila Primariei, cu
exceptia situatiei cand exista
un singur candidat pentru
functia publica vacanta, caz in
care nu mai exista obligatia
sigilarii lucrarii.

Candidatul are obligatia de a
preda secretarului comisiei de
concurs, respectiv persoanelor
care asigura supravegherea,
lucrarea  scrisa, respectiv
testul-grila, la finalizarea
lucrarii ori la expirarea
timpului alocat probei scrise,
semnand borderoul special
intocmit in acest sens.

= Borderoul de predare a Borderou de predare-
lucrarilor se pastreaza de catre primire a lucrarilor
secretarul comisiei de concurs
pana la finalizarea
concursului,

Anterior inceperii corectarii | Secretarul comisiei de
lucrarilor la proba scrisa, concurs
fiecare lucrare va fi
numerotata, cu exceptia
cazului in care exista un singur
candidat.

Pentru proba scrisa punctajul Comisia de concurs
este de maximum 100 de
puncte.
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Notarea probei scrise se face, Comisia de concurs Fisa individuald membru
de regula, in termen de comisie

maximum 72 de ore de la
finalizarea fiecarei probe.

Lucrarile de la proba scrisa, cu
exceptia cazului in care exista
un singur candidat pentru
ocuparea functiei publice
vacante, se corecteaza
sigilate.

Punctajele se acorda de catre
fiecare membru al comisiei de
concurs in parte, pentru
fiecare lucrare scrisa, si se
noteaza in fisa individuala.
Acordarea punctajului pentru
proba scrisi se face pe baza
mediei aritmetice a
punctajelor acordate de
fiecare membru al comisiei de

concurs.
Lucrarile care prezinta
insemnari in scopul

identificarii candidatilor se
anuleaza s§i nu se mai
corecteaza. Mentiunea
“anulat” se inscrie atat pe
lucrare, cat si pe fisa
individuala, consemnandu-se
aceasta in procesul verbal.

In situatia in care pentru o
lucrare  se  inregistreaza
diferente mai mari de 10
puncte  intre  punctajele
acordate de membrii comisiei
de concurs, lucrarea se
recorecteaza de catre toti
membrii acesteia.

Procedura recorectarii se
efectueaza o singura data, iar
in cazul mentinerii acestei
diferente si dupa recorectare,
punctajul final va fi calculat ca
medie aritmetica a punctajelor
acordate de membrii comisiei
de concurs. Membrul comisiei
de concurs care a acordat cel
mai mic, respectiv cel mai

|
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‘mare punctaj isi motiveaza
punctajul acordat, detaliat pe
baremul de corectare, in fisa
individuala.

Dupa acordarea notelor finale
lucrarile scrise se desigileaza.
Sunt declarati admisi la proba
scrisa candidatii care au
obtinut minimum 50 de
puncte.

Anuntarea rezultatelor
probei scrise

Punctajele obtinute de fiecare
dintre candidati si mentiunea
«admis» ori «respins» se
afiseaza la locul desfasurarii
concursului si pe pagina de
internet a autoritatii sau
institutiei publice
organizatoare, la secfiunea
special creata in acest scop, in
termenul prevazut la art. 60
alin. (2) din HG nr. 611/2008,
astfel incat sa se asigure
ramanerea a cel putin 48 de
ore pana la sustinerea
urmatoarei  probe, pentru
depunerea si solutionarea unor
eventuale contestatii.

Data si ora sustinerii interviului
se afiseaza obligatoriu odati
cu rezultatele la proba scrisa.

Secretarul comisiei de Lista afisare rezultate
concurs proba scrisa

Dupa afisarea rezultatelor
obtinute la proba scrisi,
candidatii nemultumiti pot
face contestatie, in termen de
cel mult 24 de ore de la data
afisarii rezultatului, la sediul
primariei, sub sanctiunea
decaderii din

acest drept.

Secretarul comisiei de
solutionare
a contestatiilor primeste
contestatiile

In  situatia  contestatiilor
formulate fata de rezultatul
probei scrise comisia de
solutionare a contestatiilor va
analiza lucrarea doar pentru
candidatul  contestatar in
termen de maximum 24 de ore

Comisia de solutionare a
contestatiilor
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de la expirarea termenului de
depunere a contestatiilor.
Fiecare membru al comisiei de
solutionare a contestatiilor
acorda punctaje si le noteaza
in fisa individuala.

Proba interviului poate fi
sustinuta doar de cate acei
candidati declarati admisi la
proba scrisa.

Interviul se sustine, de regul3,
intr-un termen de maximum 5 Comisia de concurs
zile lucratoare de la data Plan de interviu
sustinerii probei scrise.

Data si ora sustinerii interviului
se afiseaza obligatoriu odata
cu rezultatele la proba scrisa.
Prin exceptie, cu acordul
tuturor candidatilor sau la
cererea scrisa a acestora si cu
acordul membrilor comisiei de
concurs, presedintele comisiei
de concurs poate aproba
reducerea termenului prevazut
pentru sustinerea interviului,
cu indeplinirea cumulativa a
urmatoarelor conditii:

a) toti candidatii au luat
cunostina despre rezultatul
probei scrise;

b) niciunul dintre candidati nu

intentioneaza contestarea
rezultatului obtinut la proba
scrisa.

Intocmirea planului de interviu
in ziua desfasurarii probei, pe
baza criteriilor de evaluare:

- pentru functiile de executie:
a) abilitatile de comunicare;
b) capacitatea de analiza si
sinteza;

¢) abilitatile impuse de
functie;

d) motivatia candidatului;

e) comportamentul in situatiile
de criza

- pentru  functiile de
conducere: ‘
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a) abilitatile de comunicare; | |

b) capacitatea de analiza si Comisia de concurs Plan de interviu
sinteza;

c) abilitatile impuse de

functie;

d) motivatia candidatului;

e) comportamentul in situatiile
de criza;

f) capacitatea de a lua decizii
si de a evalua impactul
acestora;

g) exercitarea controlului
decizional;

h) capacitatea manageriala.

Stabilirea punctajului maxim
pentru fiecare criteriu Comisia de concurs Plan de interviu
Punctajul este de maximum
100 de puncte.

Desfasurarea interviului
Fiecare membru al comisiei de

concurs va adresa intrebari Comisia de concurs Anexa la raportul final
candidatului. Nu se pot adresa al concursului sau
intrebari referitoare la opiniile inregistrare

politice ale candidatului,
activitatea sindicala, religie,
etnie, starea materiala, Secretarul comisiei
originea sociala sau care pot
constitui  discriminare  in
conditiile legii.

Intrebarile si raspunsurile la
interviu se inregistreaza sau se
consemneaza in anexa la
raportul final al concursului
intocmitda de  secretarul
comisiei de concurs s§i se
semneaza de membrii acestei
comisii si de candidat.
inregistrarea interviului  se
pastreaza, in conditiile legii,
timp de minimum un an de la
data afisarii rezultatelor finale
ale concursului.

Notarea interviului

Interviul se noteaza pe baza
criteriilor de evaluare si a
punctajelor maxime stabilite
de comisia de concurs pentru
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aceste criterii prin planul de Membrii comisiei de Fisa individuala a
interviu, concurs membrilor
Membrii comisiei de concurs comisiei

acorda, individual, punctaje
pentru fiecare dintre criterii
care se noteaza in fisa
individuala.

Punctajul final la interviu al
fiecarui candidat se stabileste
pe baza mediei aritmetice a
punctajelor acordate de
fiecare membru al comisiei de
concurs.

Sunt declarati admisi la
interviu candidatii care au
obtinut minimum 50 de
puncte.

Punctajele obtinute de fiecare
dintre candidati si mentiunea
«<admis» ori «respins» se
afiseaza la locul desfasurarii
concursului si pe pagina de
internet a autoritatii sau
institutiei publice
organizatoare, la sectiunea
special creata in acest scop in
maxim de 72 de ore de la
finalizarea probei.

Dupa afisarea rezultatelor

obtinute, candidatii | Secretarul comisiei de
nemultumiti pot face solutionare
contestatie, in termen de cel | a contestatiilor primeste
mult 24 de ore de la data contestatiile
afisarii, la sediul autoritatii sau

institutiei publice

organizatoare a concursului,
sub sanctiunea decaderii din
acest drept.

In  situatia  contestatiilor
formulate fata de rezultatul | Comisia de solutionare a

interviului comisia de contestatiilor
solutionare a contestatiilor va
analiza consemnarea

raspunsurilor la interviu doar
pentru candidatul contestatar
in termen de maximum 24 de
ore de la expirarea termenului
de depunere a contestatiilor.
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Punctajul final se calculeaza
prin insumarea punctajelor | Secretarul comisiei de
obtinute la proba scrisa si concurs

interviu.

Se considera admis la
concursul de promovare in
grad candidatii care a obfinut
punctajul minim prevazut.

Comunicarea rezultatelor
finale ale concursului se face
prin mentionarea punctajului | Secretarul comisiei de Centralizator nominal al
final al fiecarui candidat si a concurs rezultatelor
sintagmei »admis” sau
»respins”, prin afisare la locul
desfasurarii concursului.
Comunicarea rezultatelor
finale se face in termen de
maximum 3 zile lucratoare de
la data afisarii rezultatelor
ultimei probe.

Afisarea rezultatelor obtinute
de candidati la probele
concursului, precum si afisarea
rezultatelor solutionarii
contestatiilor si a rezultatelor
finale ale concursului se
realizeaza folosindu-se
numarul  de  ‘inregistrare
atribuit dosarului de inscriere
la concurs pentru fiecare

candidat.
Transformarea fisei postului Seful ierarhic al Propunere numire
functionarului Fisa Postului cu noi
public promovat cu atributii si responsabilitati
asistenta in raport cu nivelul
Serviciului Resurse functiei publice

Umane Organizare
Securitate si Sanatate in
Munca

In termen de 10 zile de la data
afisarii  rezultatelor finale, Primar
autoritatea sau institutia | Serviciul Resurse Umane
publica in cadrul careia este | Organizare Securitate si
numit functionarul public care Sanatate in Munca

a promovat concursul va emite
actul administrativ de numire
in functia publica de nivel
superior a acestuia.
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' Functionarul public promovat
primeste actul administrativ
si fisa postului

La actul administrativ de
numire va fi atasata in mod
obligatoriu  fisa postului
completata cu noi atributii si
responsabilitati in raport cu
nivelul functiei publice.

Act administrativ de
numire

Fisa postului

5.2.1 PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND PROMOVAREA IN CLASA

ACTIVITATI DE REALIZAT

RESPONSABIL DOCUMENT STANDARD

Promovarea in clasa este
modalitatea de dezvoltare a
carierei prin ocuparea unei
functii publice de executie
dintr-o clasa superioara celei
in care se afla functia publica
detinuta de functionarul
public.

La examenul de promovare in
clasa a functionarilor publici
pot participa functionarii
publici incadrati pe functii
publice cu nivel de studii
inferior, care au absolvit o
forma de invatamant superior
de lunga duratd, studii
universitare de licenta sau o
forma de invatamant superior
de  scurtd duratd in
specialitatea in care fTsi
desfasoara activitatea.
Examenul de promovare in
clasa se organizeaza de catre
autoritatea sau institutia
publica in care isi desfasoara
activitatea functionarii
publici.

Serviciul Resurse Umane
Organizare Securitate si
Sanatate in Munca

Decizia de organizare a
examenului de promovare in
clasa

Primarul

Stabilirea bibliografiei

Cu cel putin 15 zile inainte de
data organizarii examenului

de promovare in clas3,
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conducatorul autoritatii sau Compartimente de '
institutiei publice are specialitate

obligatia de a emite un act
administrativ prin care se
stabilesc componenta

comisiei de examen, data .
sustinerii ~ examenului  si Serviciul Resurse Umane

bibliografia, pe baza | Organizare Securitate si
propunerilor Sanatate in Munca
compartimentelor in care isi

desfasoara activitatea

functionarii  publici care
participa la examen.
Modul de stabilire:

= Compartimentele de
specialitate se consultd cu
Serviciul de Resurse Umane.

= Serviciul Resurse
Umane inainteaza propunerea
catre primar,

Se constituie comisia
de examen

Comisia de examen este
formata din 3 membri,
reprezentanti ai autoritatii
sau institutiei publice
organizatoare a examenului.
Presedintele comisiei de
examen este desemnat din
randul membrilor acesteia |
prin actul administrativ de
constituire a comisiei.
Fiecare comisie de examen
are un secretar de comisie, de
regula functionar public in
cadrul Serviciului de Resurse
Umane sau cu atributii in
acest domeniu, prevazute in
fisa postului, desemnat prin
actul administrativ de
constituire a comisiei.

Nu pot fi membri in comisia
de examen persoanele care
au calitatea de sot, sotie,
ruda sau afin pana la gradul al
IV-lea inclusiv cu oricare
dintre candidati.

Primarul
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Situatia de incompatibilitate
poate fi sesizata de persoana
in cauzd, de oricare dintre
candidati, de conducatorul
autoritatii  sau institutiei
publice  organizatoare a
examenului de promovare in
clasa sau de orice alta
persoana interesata.

In cazul constatarii existentei
unei situatii de
incompatibilitate sau conflict
de interese, actul de numire a
comisiei se modificd in mod
corespunzator, in termen de
cel mult doua zile de la data
constatarii, prin 9inlocuirea
persoanei aflate in respectiva
situatie.

Dispozitia de organizare a
concursului de promovare in
clasa

Cu cel putin 15 zile inainte de
data organizarii examenului
de promovare in clasa,
primarul are obligatia de a
emite un act administrativ
prin care se stabilesc:

a) componenta comisiei de
examen;

b) data sustinerii examenului;
¢) bibliografia, pe baza

propunerilor
compartimentelor in care isi
desfagoara activitatea

functionarii  publici  care
participa la examen.

Primarul

Act administrativ al

primarului

Examenul se organizeazi de
Primaria municipiului Vaslui,
potrivit prevederilor HG nr.
611/2008 si OUG nr. 57/2019
privind Codul administrativ.

Publicarea
examenului de promovare
Anuntul privind examenul de
promovare in clasa se publica
la locul de desfasurare al
examenului si pe pagina de

Serviciul Resurse Umane
Organizare Securitate si
Sanatate in Munca
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linternet a autoritatii sau
institutiei publice
organizatoare, la sectiunea
special creata in acest scop,
cu cel putin 15 zile inainte de
data stabilita pentru proba
scrisa.

Inscrierea la examen

Dosarul de concurs se
depunde de catre candidati in
termen de 5 zile de la data
publicarii anuntului privind
organizarea examenului de
promovare in clasa si contine
in mod obligatoriu:

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

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

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

Serviciul Resurse Umane
Organizare Securitate si
Sanatate in Munca

Verificarea indeplinirii
conditiilor de participare
(selectarea dosarelor)

Pentru a participa la
examenul de promovare in
clasa, functionarul public
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trebuie sa indeplineasca
urmatoarele conditii:

a) sa dobandeasca,
ulterior intrarii in
corpul  functionarilor
publici, o diploma de
studii de nivel
superior, in
specialitatea in care isi
desfasoara activitatea
sau intr-un domeniu
considerat util pentru
desfasurarea activitatii
de catre conducatorul
autoritatii sau
institutiei publice;

b) sa nu aiba o sanctiune
disciplinara neradiata
in conditiile OUG nr.
57/2019 privind Codul
administrativ.

Comisia de examen

Rezultatele selectarii
dosarelor de inscriere se
afiseaza la sediu cu

mentiunea  “admis”  sau

“respins”

Secretarul comisiei de
examen

Lista afisare rezultate
selectie dosare

Stabilirea subiectelor
pentru proba scrisa

Comisia de concurs stabileste
subiectele si  alcatuieste
seturile de subiecte pentru
proba scrisa, in ziua in care se
desfagoara proba scrisi.
Comisia de examen stabileste
doua seturi de subiecte
pentru  proba scrisa i
punctajele ce vor fi acordate
pentru fiecare subiect.

Seturile de subiecte se
semneaza de toti membrii
comisiei de examen.

Comisia de examen

Stabilirea duratei
probei scrise in functie de
gradul de dificultate si
complexitate al subiectelor,
| dar nu poate depisi 3 ore.

Comisia de examen
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scrise

La ora stabilitd pentru
inceperea  probei scrise,
comisia de examen prezinta
candidatului  seturile de
subiecte si il invita sa extraga
un plic cu subiectele de
examen.
lesirea din sala pe durata

desfasurarii examenului,
atrage eliminarea din
examen, cu exceptia

situatiilor de urgenta, in care
functionarii publici pot fi
insotiti de unul dintre
membrii comisiei de examen
sau de persoanele care
asigura supravegherea.

in incaperea in care are loc
examenul, pe toata perioada
derularii acestuia, inclusiv a
formalitatilor prealabile si a
celor ulterioare finalizarii
probei, candidatilor nu le este
permisa  detinerea  sau
folosirea vreunei surse de
consultare ori a telefoanelor
mobile sau a altor mijloace de
comunicare la distanta.
Nerespectarea acestor
dispozitii atrage eliminarea
candidatului din proba de
examen.

Comisia de examen

Secretarul comisiei de
examen
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N Desfasurarea probei

Notarea probelor

Notarea probei scrise se
face, de regula, in termen de
maximum 72 de ore de la
finalizarea probei.

Punctajele se acorda de
catre fiecare membru al
comisiei de concurs in parte,
pentru fiecare lucrare scrisa,
si se noteaza in fisa
individuala. Acordarea
punctajului  pentru proba
scrisa se face pe baza mediei
aritmetice a punctajelor

Comisia de examen

Fisa individuala membru

comisie
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acordate de fiecare membru
al comisiei de concurs.

Promovarea fiecarei
probe se face ca urmare a
obtinerii punctajului minim
de 50 de puncte pentru
functiile de executie,
respectiv 70 de puncte pentru
functile de  conducere.
Promovarea probei scrise este
obligatorie pentru sustinerea
interviului.

Comisia de examen

Intocmirea  planului
de interviu in  ziua
desfasurarii probei.

Comisia de examen

Plan de interviu

Desfasurarea interviului

Interviul se sustine, de
regula, intr-un termen de
maximum 5 zile lucratoare de
la data sustinerii probei
scrise.

Fiecare membru al
comisiei de concurs va adresa
intrebari candidatului. Nu se
pot adresa intrebari
referitoare la opiniile politice
ale candidatului, activitatea
sindicala, religie, etnie,
starea materiala, originea
sociala sau care pot constitui
discriminare  in  conditiile
legii.

Intrebarile si
raspunsurile la interviu se
consemneaza in anexa la
raportul final al concursului,
intocmita de  secretarul
comisiei de concurs, si se
semneaza de membrii acestei
comisii si de candidat.

Comisia de examen

Secretarul comisiei de
examen

Plan de interviu

Anexa la Raportul final

Punctajul final necesar
pentru promovarea
examenului

Pentru probele concursului
punctajele se stabilesc dupa
cum urmeaza:

Secretar comisie examen

Centralizator nominal al
rezultatelor examenului
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a) pentru proba scrisa
punctajul este de maximum
100 de puncte;
b) pentru interviu punctajul
este de maximum 100 de
puncte.

Se considera admis la
examenul de promovare in
clasa functionarul public care
a obtinut punctajul minim
| necesar promovarii.

Comunicarea rezultatelor
Punctajele finale ale
concursului, in ordine
descrescatoare, vor fi inscrise
intr-un centralizator nominal,
in care se va mentiona pentru
fiecare candidat punctajul
obtinut la fiecare dintre
probele concursului.
Centralizatorul nominal se
semneaza pe fiecare pagind
de fiecare dintre membrii
comisiei de concurs.
Comunicarea rezultatelor la
fiecare proba a concursului,
inclusiv a rezultatelor finale
ale concursului, se face prin
mentionarea punctajului final
al fiecarui candidat si a

sintagmei "admis” sau
“respins”, prin afisare la locul
desfasurarii concursului,

Comunicarea rezultatelor
finale se face in termen de
maximum 3 zile lucratoare de
la data afisarii rezultatelor
ultimei probe.

Comisia de examen

Secretar comisie

Centralizator
nominal - rezultate finale

Raport final

La finalizarea
examenului de promovare
Comisia de examen, prin
secretarul comisiei, transmite
rezultatele finale ale
examenului Serviciului
Resurse-Umane.

Secretar comisie de

€xamen

Raport final
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Modificarea fisei _ |

postului prin completarea cu

noi atributii
Seful ierarhic al Propunere numire
functionarului public Fisa postului, cu noi
promovat cu asistenta atributii potrivit nivelului
Serviciului de resurse functiei publice
umane

(1) Ca urmare a promovarii
functionarilor publici, fisa
postului va fi completatd cu
noi atributii, in raport cu
nivelul  functiei publice.
Obligatia de a completa fisa
postului cu noile atributii
apartine superiorului ierarhic
al  functionarului  public
promovat.

Persoanele cu atributii in
domeniul  managementului
resurselor umane din cadrul
autoritatii sau institutiei
publice au obligatia de a
acorda asistenta
functionarilor  publici de
conducere in vederea
indeplinirii obligatiei
prevazute la alin. (1) si de a
monitoriza respectarea
prevederilor alin. (1).

Autoritatea sau
institutia publica in cadrul
careia este numit Primarul Act administrativ de
functionarul public care a numire
promovat examenul va emite
actul administrativ de numire
in functia publica superioard
a acestuia.

Functionarul promovat
primeste actul administrativ| Serviciul Resurse Umane Act administrativ
si fisa postului. Organizare Securitate si de numire

La actul administrativ Sanatate in Munca
de numire va fi atasata in mod
obligatoriu  fisa  postului Fisa postului
completatda cu noi atributii
potrivit nivelului functiei
publice.
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5.2.2 PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND PROMOVAREA PE O FUNCTIE PUBLICA DE

CONDUCERE

ACTIVITATI DE REALIZAT

RESPONSABIL

DOCUMENT STANDARD

Functii publice vacante de
conducere, din statul de
functii

Statul de functii

Luarea deciziei de
organizare a concursului de
promovare In functii de
conducere

Concursul sau examenul de
promovare in functii publice
de conducere se organizeaza
cu incadrarea in fondurile
bugetare alocate, in

conformitate cu
competentele stabilite
conform legii pentru

organizarea concursului de
recrutare.

Primarul

Act administrativ de
stabilire a datei
concursului de promovare

Stabilirea conditiilor
specifice de participare la
concurs

Conditiile  specifice de
participare la concursul de
recrutare pentru functiile de
conducere  vacante @ se
stabilesc, pe baza fisei
postului, dupa cum urmeaza:
Pentru functiile publice
pentru care competenta de
organizare a concursului
apartine Primariei
municipiului Vaslui si functia
de conducere vacanta se afla
in Statul de functii al
primariei, conditiile
specifice se stabilesc de
catre aceasta institutie.

Primarul la propunerea
Sefului Serviciului Resurse
Umane Organizare
Securitate si Sanatate in
Munca

Stabilirea bibliografiei

Bibliografia cuprinde cadrul
normativ necesar
desfasurarii activitatii,
literatura de specialitate in
|domeniul  in  care Tsi

Seful ierarhic al functiei
publice vacante

Act administrativ
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desfasoara activitatea si
cunostinte de administratie.
Stabilirea  tematicii de
concurs pe baza bibliografiei
cuprinde urmatoarele etape:
Seful ierarhic al functiei
vacante face propunerea;

Se consulta cu Seful
Serviciului Resurse Umane;
Seful Serviciului Resurse
Umane inainteaza
propunerea catre Primar;
Primarul aproba.

Seful Serviciului Resurse
Umane

Primar

Se constituie comisia de
concurs si de solutionare a
contestatiilor

Primar

Act administrativ

Instiintarea ANFP

In cazul concursului in care
competenta de organizare i
revine Primariei municipiului
Vaslui in al carei Stat de
functii se afla functia publica
vacanta, aceasta are
obligatia sa instiinteze ANFP
cu cel putin 10 zile
lucratoare inainte de data
publicarii ~ anuntului  de
concurs.

Serviciul de Resurse
Umane care organizeaza
concursul de promovare

Semneaza Primarul

Adresa de notificare a
ANFP privind organizarea
concursului de promovare

in functia publica de

conducere

Amanare concurs daca nu se
indeplinesc conditiile

Autoritatea sau institutia
publica organizatoare a
concursului sau, dupa caz, a
examenului, poate dispune
amanarea desfasurarii
concursului sau examenului
in cazul in care, din motive
obiective, nu se pot respecta
data si ora desfasurarii
concursului. Tn  aceast
situatie concursul se amana
pentru o perioada de
maximum 15 zile
calendaristice, calculate de
la data initial stabilita pentru
desfasurarea concursului.

ANFP
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In  situatia  constatarii

necesitatii amanarii
concursului, autoritatea sau
institutia publica

organizatoare a concursului
are obligatia:

a) sa anunte amanarea
prin publicarea pe
pagina de internet a
Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici
a modificarilor
intervenite in
desfasurarea
concursului;

b) sa informeze
candidatii ale caror
dosare au fost
inregistrate, daca este
cazul, prin orice
mijloc de informare
care poate fi dovedit.

Publicarea concursului
Inainte cu cel putin 30 de zile
de data stabilita pentru
proba  scrisa, institutia
publica organizatoare a
concursului are obligatia
asigurarii publicitatii
concursului, in  conditiile
legii, prin publicarea in
aceeasi zi a anuntului de
concurs la sectiunea special
creata in acest scop, pe
pagina proprie de internet.
Anuntul cuprinde in mod
obligatoriu urmatoarele
informatii:

a) denumirea autoritatii sau
institutiei publice
organizatoare a concursului;
b) functia publica pentru
care se organizeaza
concursul, identificata prin
denumire, categorie, clasa si
dupa caz, grad profesional,
precum si compartimentul
din care face parte, conform

Serviciul Resurse Umane
Organizare Securitate si
Sanatate in Munca
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evidentei gestionate de
Agentie;

C) precizarea expresa a
duratei timpului de munca;
d) data, ora si locul sau
locatia desfasurarii probei
suplimentare, daca este
cazul;

e) data, ora si locul sau
locatia desfasurarii probei
scrise;

f) conditiile de participare
cuprinzand conditiile de
studii, conditiile de vechime
in specialitate si alte
conditii specifice;

g) perioada de depunere a
dosarelor de concurs;

h) coordonate de contact
pentru primirea dosarelor de
concurs, cuprinzand adresa
de corespondenta, telefon/
fax, email, persoana de
contact si functia publica
detinuta.

Primirea  dosarelor de
participare

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
prevazut in anexa nr. 3;
b) curriculum vitae, modelul
comun european;
Cc) copia actului  de
identitate;

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

Serviciul Resurse Umane Formular de inscriere
Organizare Securitate si
Sanatate in Munca
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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 licenta 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
modificarile si completarile
ulterioare;

f) copia carnetului de munci
si a adeverintei eliberate de
angajator pentru perioada
lucrata, care si ateste
vechimea in munca si in
specialitatea studiilor
solicitate pentru ocuparea
postului/functiei sau pentru
exercitarea profesiei;
g) copia adeverintei care
atesta starea de sanitate
corespunzatoare, eliberata
cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de citre
medicul de familie al
candidatului;

h) cazierul administrativ;
i) 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 urmarii unei
forme de perfectionare
profesionala cu durata de
minimum 30 de ore in ultimii
3 ani de activitate.
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Selectia dosarelor se face in
termen de maximum 5 zile
lucratoare de la data
expirarii  termenului  de
depunere a dosarelor, pe
baza indeplinirii conditiilor
de participare la concurs.

Comisia de concurs

Formular de inscriere

Fisa individuala a
membrilor comisiei

Daca este nevoie, pana in
ultima zi prevazuta pentru
selectia dosarelor, membrii
comisiei de concurs pot
solicita candidatilor
informatii sau alte
documente relevante pentru
desfasurarea concursului.

Membrii comisiei de
concurs

Rezultatele selectarii
dosarelor de finscriere se
afiseaza cu  mentiunea
»admis”  sau  ,respins”,
insotita de motivul
respingerii dosarului, la locul
desfasurarii concursului si pe
pagina de internet a
autoritatii sau institutiei
publice organizatoare, la
sectiunea special creata in
acest scop.

Secretarul comisiei de
concurs

Afisare lista rezultate
selectie dosare

Dupa afisarea rezultatelor
obtinute la selectia
dosarelor, candidatii
nemultumiti pot face
contestatie, in termen de cel
mult 24 de ore de la data
afisarii rezultatului selectiei
dosarelor la sediul autoritatii
sau institutiei publice
organizatoare a concursului,
sub sanctiunea decaderii din
acest drept.

Secretarul comisiei de
solutionare
a contestatiilor primeste
contestatiile

In situatia contestatiilor
formulate fata de rezultatul
selectiei dosarelor, comisia
de solutionare a
contestatiilor va verifica
indeplinirea de catre
candidatul contestatar a
conditiilor pentru participare
la concurs in termen de

Comisia de solutionare a
contestatiilor
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maximum 24 de ore de la
expirarea termenului de
depunere a contestatiilor.

Stabilirea subiectele pentru
proba scrisa

Subiectele pentru proba
scrisa se stabilesc pe baza
bibliografiei si a tematicii de
concurs, astfel incat sa
reflecte capacitatea de
analiza §i sintezd a
candidatilor, in concordanta
cu nivelul si specificul
functiilor publice pentru care
se organizeaza concursul.
Comisia de concurs
stabileste  subiectele si
alcatuieste  seturile de
subiecte pentru proba scrisa,
n ziua in care se desfasoara
proba scrisa.

Fiecare membru al comisiei
de concurs propune cel putin
3 subiecte. Pe baza
propunerilor membrilor
comisiei de concurs sunt
astfel intocmite minimum
doua seturi de subiecte care
vor fi prezentate.

Membrii comisiei de concurs
raspund individual pentru
asigurarea confidentialitatii
subiectelor propuse.

Lista subiectelor propuse de
fiecare membru al comisiei
de concurs se anexeaza la
raportul final al concursului,
cu mentionarea membrului
comisiei de concurs care a
propus subiectul.

Seturile de subiecte se
semneaza de toti membrii
comisiei de concurs si se
inchid in plicuri sigilate
purtand stampila Primariei
municipiului Vaslui.

Comisia de concurs
stabileste punctajul maxim

Comisia de concurs

Fisa individuala a
membrilor comisiei pentru
propunere subiecte

Lista subiectelor propuse
de membrii comisiei
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pentru fiecare subiect, care
se comunica odatd cu
subiectele.

In cazul in care proba scrisa
consta in rezolvarea unor
teste-grila, intrebarile pot fi
formulate cu cel mult doua
zile inainte de proba scrisa,
cu conditia ca numarul
acestora sa fie de 3 ori mai
mare decat numarul
intrebarilor stabilit pentru
fiecare test-grila. Intrebarile
pentru fiecare test-grila se
stabilesc in ziua in care se
desfasoara proba scris3,
inainte de inceperea acestei
probe.

In  cazul concursurilor
organizate pentru ocuparea
functiilor publice de
conducere, punctajul maxim
stabilit pentru testele-grila
nu poate depasi 30% din
punctajul probei scrise,
diferenta de punctaj fiind
alocata  subiectelor de
sinteza sau rezolvarii unor
situatii practice.
candidatilor.

Pana la ora stabilitd pentru
terminarea probei scrise a
concursului, membrii
comisiei de concurs au
obligatia de a stabili baremul
detaliat de corectare a
subiectelor.

Comisia de concurs

Afisarea  baremului  de
corectare la locul
desfasurarii concursului
anterior corectarii lucrarilor.

Secretarul Comisiei de Model barem proba scrisa
concurs

Stabilirea duratei probei
scrise in functie de gradul de
dificultate si complexitate al
subiectelor, dar maxim 3
ore.

Comisie de concurs
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Desfasurarea probei scrise

= Inainte de inceperea probei
scrise, la locul desfasurarii
acesteia, daca este cazul, se
afiseaza repartizarea pe sali
a candidatilor. Comisia de concurs
= Se face apelul nominal al
candidatilor.

= Se verifica identitatea
candidatilor pe baza
buletinului, a cartii de
identitate sau a oricarui
document care  atestd
identitatea, potrivit legii.

» Candidatii care nu sunt
prezenti la  efectuarea
apelului nominal ori care nu
pot face dovada identitatii
prin prezentarea buletinului,
a cartii de identitate sau a
oricarui document care sa
ateste  identitatea  sunt
considerati absenti.

* Dupa verificarea identitatii
candidatilor, iesirea din sala
a acestora atrage eliminarea
din concurs, cu exceptia
situatiilor de urgenta in care
acestia pot fi insotiti de unul
dintre membrii comisiei de Comisia de concurs
concurs sau de persoanele
care asigura supravegherea.
= La ora stabilita pentru
inceperea probei scrise,
comisia de concurs prezinta
candidatilor  seturile de
subiecte si invita un candidat
sa extraga un plic cu
subiectele de concurs.

=Dupa inceperea comunicarii
subiectelor este interzis
accesul candidatilor care
intarzie sau al oricarei
persoane, in afara membrilor
comisiei de concurs, precum
i a persoanelor care asigura
secretariatul comisiei de
concurs, respectiv
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supravegherea desfasurarii
probei.

= In incaperea in care are loc
concursul, pe toata perioada
derularii acestuia, inclusiv a
formalitatilor prealabile si a
celor ulterioare finalizarii
probei, candidatilor nu le
este permisa detinerea sau
folosirea vreunei surse de
consultare sau a telefoanelor
mobile ori a altor mijloace de
comunicare la distanta.

* Nerespectarea dispozitiilor
prevazute la alin. (7) atrage
eliminarea candidatului din
proba de concurs.

Comisia de concurs,
constatand incalcarea
acestor dispozitii, elimina
candidatul din sald, inscrie
menfiunea  ,anulat” pe
lucrare si consemneazi cele
intdmplate in  procesul-
verbal.

=Lucrarile se redacteaza, sub
sanctiunea anularii, doar pe
seturile de hartie asigurate
de autoritatea sau institutia
publica organizatoare a
concursului, purtand
stampila acesteia pe fiecare
fila. Prima fild, dup3
inscrierea numelui si  a
prenumelui in coltul din
dreapta, se lipeste astfel
incat datele inscrise si nu
poata fi identificate si se
aplicd stampila autoritatii
sau institutiei publice
organizatoare a concursului,
cu exceptia situatiei cand
existd un singur candidat
pentru  functia  publica
vacanta, caz in care nu mai
exista obligatia sigilarii
lucrarii.

Secretarul comisiei de
concurs

Candidati
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* Candidatul are obligatia de
a preda comisiei de concurs
lucrarea scrisa, respectiv
testul-grila, la finalizarea
lucrarii ori la expirarea
timpului alocat probei scrise,
semnand borderoul special
intocmit in acest sens.

= Borderoul de predare-
primire a lucrarilor se
semneaza numai de catre
candidati si  secretarul
comisiei. Membrii comisiei
nu semneaza borderoul.

Borderou de predare-
primire a lucrarilor

Anterior inceperii corectarii
lucrarilor la proba scris3,
fiecare lucrare va fi
numerotata, cu exceptia
cazului in care exista un
singur candidat.

Secretarul comisiei de
concurs

Pentru proba scrisa punctajul
este de maximum 100 de
puncte.

Comisia de concurs

Notarea probei scrise se
face, in termen de maximum
72 de ore de la finalizarea
probei.

Comisia de concurs

Fisa individuala membru

Lucrarile de la proba scrisa,
cu exceptia cazului in care
exista un singur candidat
pentru ocuparea functiei
publice vacante, se
corecteaza sigilate.
Punctajele se acorda de
catre fiecare membru al
comisiei de concurs in parte,
pentru fiecare lucrare scrisa,
si se noteaza 1in fisa
individuala. Acordarea
punctajului pentru proba
scrisa se face pe baza mediei
aritmetice a punctajelor
acordate de fiecare membru
al comisiei de concurs.
Lucrarile care prezinta
insemnari in scopul
identificarii candidatilor se
anuleazd si nu se mai

Fisa individuala a
membrilor comisiei

Raport final al concursului
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corecteaza. Mentiunea

»anulat” se inscrie atat pe
lucrare, cat si pe borderoul
de notare si pe
centralizatorul nominal,
consemnandu-se aceasta in
Raportul final al concursului.
(6) In situatia in care pentru
o lucrare se inregistreaza
diferente mai mari de 10
puncte intre punctajele
acordate de membrii
comisiei de concurs, lucrarea
se recorecteaza de catre toti
membrii acesteia. Procedura
recorectarii se efectueaza o
singura data, iar in cazul
mentinerii acestei diferente
si dupa recorectare,
punctajul final va fi calculat
ca medie aritmetica a
punctajelor acordate de
membrii comisiei de concurs.
Membrul comisiei de concurs
care a acordat cel mai mic,
respectiv. cel mai mare
punctaj isi motiveaza
punctajul acordat, detaliat
pe baremul de corectare, in
fisa individuala.

Lucrarile  scrise, dupa
acordarea punctajelor finale
se desigileaza.

Sunt declarati admisi la
interviu candidatii care au
obtinut minimum 70 de
puncte, in cazul
concursurilor organizate
pentru ocuparea functiilor
publice de conducere.

Anuntarea rezultatelor
probei scrise

Punctajele  obfinute de
fiecare dintre candidati si
menfiunea  ,admis”  ori
»respins” se afiseaza la
sediul Primariei, in termen
de maximum 72 de ore de la

Secretarul comisiei de
concurs

Afisare rezultate proba
scrisa
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finalizarea probei scrise,
astfel incat sa se asigure
ramanerea a cel putin 48 de
ore pana la sustinerea
urmatoarei probe, pentru
depunerea si solutionarea
unor eventuale contestatii.

Data si ora sustinerii
interviului  se  afiseaza
obligatoriu odata cu
rezultatele la proba scrisa.

Dupa afisarea rezultatelor
obtinute la proba scrisa,
candidatii nemulfumiti pot
face contestatie, in termen
de cel mult 24 de ore de la
data afisarii rezultatului, la
sediul autoritatii sau
institutiei publice
organizatoare a concursului,
sub sanctiunea decaderii din
acest drept.

Secretarul comisiei de
solutionare
a contestatiilor primeste
contestatiile

In situatia contestatiilor
formulate fata de rezultatul
probei scrise comisia de
solutionare a contestatiilor
va analiza lucrarea doar
pentru candidatul
contestatar in termen de
maximum 24 de ore de la
expirarea termenului de
depunere a contestatiilor.

Comisia de solutionare a
contestatiilor

Interviul se sustine, de
regula, intr-un termen de
maximum 5 zile lucratoare
de la data sustinerii probei
scrise.

Prin exceptie, cu acordul
tuturor candidatilor sau la
cererea scrisa a acestora §i
cu acordul membrilor
comisiei de concurs,
presedintele comisiei de
concurs poate aproba
reducerea termenului
prevazut pentru sustinerea
interviului, cu indeplinirea

Comisia de concurs Plan interviu
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cumulativa a urmatoarelor
conditii:

a) toti candidatii au luat
cunostinta despre rezultatul
probei scrise;

b) niciunul dintre candidati
nu intentioneaza contestarea
rezultatului obtinut la proba
sCrisa.

Intocmirea  planului  de
interviu in ziua desfasurarii
probei, pe baza criteriilor de
evaluare: Comisia de concurs Plan interviu
a) abilitatile de comunicare;
b) capacitatea de analiza si
sinteza;

c) abilitatile impuse de
functie;

d) motivatia candidatului;

e) comportamentul in
situatiile de criza.

f) capacitatea de a lua
decizii si de a evalua
impactul acestora;

g) exercitarea controlului
decizional;

h) capacitatea manageriala.

Stabilirea punctajului maxim Comisia de concurs Plan interviu
pentru fiecare criteriu
Punctajul este de maximum
100 de puncte.

Desfasurarea interviului
Fiecare membru al comisiei
de concurs va adresa
intrebari candidatului. Nu se Comisia de concurs
pot adresa intrebari
referitoare la opiniile
politice ale candidatului,
activitatea sindicala, religie, Secretarul comisiei de
etnie, starea materiala, concurs
originea sociala sau care pot
constitui  discriminare, in
conditiile legii.

Intrebarile si raspunsurile la
interviu se consemneaza in
anexa la raportul final al
concursului, intocmita de
secretarul comisiei de
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concurs, si se semneaza de
membrii acestei comisii si de
candidat.
Notarea interviului
Interviul se noteaza pe baza
criteriilor de evaluare si a Membrii comisiei de
punctajelor maxime stabilite concurs Fisa
de comisia de concurs pentru individuala
aceste criterii prin planul de a membrilor
interviu. comisiei

Membrii comisiei de concurs
acorda, individual, punctaje
pentru fiecare dintre criterii
si le noteaza in borderoul de
notare.

Punctajul final la interviu al
fiecarui candidat se
stabileste pe baza mediei
aritmetice a punctajelor
acordate de fiecare membru
al comisiei de concurs.

Sunt declarati admisi la
interviu candidatii care au
obtinut minimum 70 de
puncte.

Dupa afisarea rezultatelor
obtinute, candidatii
nemultumiti pot face
contestatie, in termen de cel
mult 24 de ore de la data
afisarii, la sediul Primariei
municipiului  Vaslui, sub
sanctiunea decaderii din
acest drept.

Secretarul comisiei de
solutionare
a contestatiilor primeste
contestatiile

In situatia contestatiilor
formulate fata de rezultatul
interviului comisia de
solutionare a contestatiilor
va analiza consemnarea
raspunsurilor la interviu doar
pentru candidatul
contestatar in termen de
maximum 24 de ore de la
expirarea termenului de
depunere a contestatiilor.

Comisia de solutionare a
contestatiilor

Punctajul final se calculeaza
prin insumarea punctajelor

Secretarul comisiei de
concurs
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obtinute la proba scrisa si
interviu,

Punctajele finale ale
concursului, n ordine
descrescatoare, vor fi
inscrise intr-un centralizator
nominal, in care se va
mentiona pentru fiecare
candidat punctajul obtinut la
fiecare dintre probele
concursului. Centralizatorul
nominal se semneaza pe
fiecare pagina de fiecare
dintre membrii comisiei de
concurs.

Secretar comisie de
concurs

Membrii comisiei de
concurs

Raport final al concursului

Centralizator nominal al
rezultatelor

Se considera admisi la
concursul de promovare in
functie de conducere
candidatii care a obtinut
punctajul minim

prevazut.

Comunicarea rezultatelor
finale ale concursului se face
prin mentionarea punctajului
final al fiecarui candidat si a
sintagmei »admis”  sau
»respins”, prin afisare la
locul desfasurarii
concursului. Comunicarea
rezultatelor finale se face in
termen de maximum 3 zile
lucratoare de la data
sustinerii ultimei probe.

Secretarul comisiei de
concurs

Centralizator nominal al
rezultatelor

Candidatul declarat admis la
concursul de promovare in
functie de conducere este
numit, potrivit legii, in
functia publica pentru care a
candidat.

Seful Serviciului Resurse
Umane

In termen de 10 zile de la
data afisarii rezultatelor
finale ale  concursului,
autoritatea sau institutia
publica in cadrul careia este
numit functionarul public
care a promovat concursul va
_emite actul administrativ de

Serviciul Resurse-Umane

Propunere numire
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nivel superior al acestuia.

La actul administrativ de
numire se ataseaza in mod
obligatoriu  fisa  postului

numire n functia publicd de }

modificata.

Emiterea actului

administrativ de numire se

face in termen de cel mult 10 | Serviciul Resurse-Umane Act administrativ de
zile de la data afisarii numire
rezultatelor finale ale

concursului.

Fisa postului aferenta Primar Fisa postului

functiei publice se anexeaza
la actul administrativ de
numire, iar o copie a
acestuia se  inmaneaza

functionarului public.

6. RESPONSABILITATI

6.1 Promovarea functionarilor publici in grad profesional

Primarul este responsabil cu: analiza referatului, aprobarea bibliografiei,
constituirea comisiei de concurs si de solutionare a contestatiilor, emiterea actului
administrativ de numire in functia publica superioara.

Secretarul comisiei de concurs este responsabil cu: primirea dosarelor de concurs,
publicarea rezultatelor privind selectia dosarelor, afisarea baremului de corectare,
afisarea rezultatelor de la proba scrisa, afisarea datei si orei sustinerii interviului,
intocmirea documentelor necesare desfasurérii interviului, afisarea rezultatelor obtinute
la interviu, comunicarea rezultatelor finale.

Membrii comisiei de concurs/solutionare a contestatiilor au urmitoarele
atributii: selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor care indeplinesc conditiile de
participare la concurs, stabilesc subiectele pentru proba scrisi, stabilesc punctajul
subiectelor/baremul de notare, asigura buna desfisurare a probei scrise, corecteazi
lucrarile, intocmesc planul de interviu, asigura buna desfasurare a probei interviului,
noteaza proba interviului.

yeful Serviciului Resurse Umane Organizare Securitate si Sanatate in Munca
realizeaza analiza resurselor umane din cadrul institutiei la sfarsitul anului anterior pentru
a depista functionarii publici care indeplinesc conditiile de promovare in grad profesional,
includerea functionarilor publici care indeplinesc conditiile de promovare in bugetul de
cheltuieli al anului urmator, stabilirea conditiilor generale pentru a participa la concursul
de promovare in grad profesional imediat urmator, stabilirea bibliografiei, notificarea
ANFP, primirea dosarelor de participare, solicitarea transformarii fisei postului de catre
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superiorul ierarhic, inmanarea actului administrativ si a fisei postului, functionarului
public promovat.

Atributiile consilierului juridic/ consilierului responsabil cu secretariatul
comisiei de concurs, din cadrul Serviciului Resurse Umane: intocmirea referatului
privind functionarii publici care indeplinesc conditiile de promovare in grad, stabilirea
conditiilor generale pentru a participa la concursul de promovare in grad profesional
imediat urmator, publicarea datei de desfasurare a concursului, inmanarea actului
administrativ si a fisei postului functionarului public promovat.

6.2 Promovarea functionarilor publici in clasa

Primarul este responsabil cu: decizia de organizare a examenului de promovare
in clasa, constituirea comisiei de examen/ de solutionare a contestatiilor, emiterea
actului administrativ de numire in functia publica superioara.

Secretarul comisiei de concurs este responsabil cu: asigurarea bunei desfasurari a
probei scrise a concursului, asigurarea bunei desfasurari a probei interviului, intocmirea
documentelor in vederea obtinerii avizului ANFP pentru transformarea postului.

Membrii comisiei de concurs/solutionare a contestatiilor au urmitoarele
atributii: verifica indeplinirea conditiilor de participare la examen (selectia dosarelor),
stabilirea subiectelor pentru proba scrisa, asigurarea bunei desfasurari a probei scrise,
notarea probei scrise, intocmirea planului de interviu, asigurarea bunei desfasurari a
probei interviului, notarea probei de interviu, comunicarea rezultatelor.

seful Serviciului Resurse Umane Organizare Securitate si Sinitate in Munca
identifica functionarii publici care pot participa la examenul de promovare in clasa,
stabileste bibliografia, asigura inscrierea functionarilor publici la examenul de promovare
in clasa, solicitarea transformarii fisei postului de citre superiorul ierarhic, solicitarea
avizului ANFP in vederea transformérii, inmanarea actului administrativ si a fisei postului
functionarului public care a promovat.

Atributiile consilierului juridic/ consilierului responsabil cu secretariatul
comisiei de concurs, din cadrul Serviciului Resurse Umane: publicarea examenului de
promovare, inmanarea actului administrativ si a fisei postului functionarului public care a
promovat.

6.3 Promovarea functionarilor publici pe o functie publici de conducere
vacanta

Primarul este responsabil cu: luarea deciziei de organizare a concursului de
promovare in functii publice de conducere, stabilirea conditiilor specifice de participare
la concurs, stabilirea bibliografiei, constituirea comisiilor de concurs si de solutionare a
contestatiilor, instiintarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici privind organizarea
concursului, emiterea actului/actelor administrative de numire a
candidatului/candidatilor admisi.
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Secretarul comisiei de concurs este responsabil cu: afisarea rezultatelor in urma
selectiei dosarelor, comunicarea rezultatelor de la proba scrisa, desfasurarea interviului,
comunicarea rezultatelor de la proba interviului si a rezultatelor finale.

In competenta Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, intra atributia de
amanare a concursului daca conditiile nu sunt lndepllmte si/sau de aprobare tacit dacd
acestea sunt indeplinite.

Membrii comisiei de concurs/solutionare a contestatiilor au urmétoarele
atributii: selectia dosarelor, stabilirea subiectelor pentru proba scrisi, stabilirea
baremului de corectare, asigurarea desfasurarii probei scrise, notarea probei scrise,
intocmirea planului de interviu, desfasurarea interviului, notarea probei interviului,
anuntarea rezultatelor finale.

seful Serviciului Resurse Umane Organizare Securitate si Sén&tate in Munca
identifica functiile publice vacante de conducere din planul de ocupare, stabileste
conditiile spec1f1ce de participare la concurs, stabileste bibliografia, instiinteaza ANFP-ul
pr1v1nd organizarea concursului, primeste dosarele de participare, emiterea actului
administrativ de numire al candldatului admis.

Atributiile consilierului juridic/ consilierului responsabil cu secretariatul
comisiei de concurs, din cadrul Serviciului Resurse Umane: publicarea concursului,
emiterea actului administrativ de numire al candidatului admis.
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7. ANEXE

Conform H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici-documentele depuse in vederea promovarii:

Enumerare Continut Cod
anexe formular

1 Fisa postului Conform legislatiei
Fisa individuala pentru membrii comisiei de concurs e

2 sau membrii com?siei de solutionare a contestatiilor Conform legislatiei

3 Raportul final al concursului Conform legislatiei

4 Borderou predare lucrari proba scrisa Conform legislatiei

5 Model adeverinta de vechime in munca Conform legislatiei

6 Formular de inscriere Conform legislatiei
Raportul de evaluare a perioadei de stagiu a s

: fur?ctionarului public debutan'z : Conform legislatiei

8 Raportul de stagiu al functionarului public debutant Conform legislatiei

9 Referatul indrumatorului Conform legislatiei
Raport de evaluare a performantelor profesionale P

L indﬁviduale ale functionarli)lor publicf i Conform legislaiei
Raport de evaluare a performantelor profesionale

11 individuale ale functionarilor publici pentru activitatea | Conform legislatiei
desfasurata incepand cu 1 ianuarie 2020
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ANEXA Nr. 1
_(ane)g‘z' ?nloci'td prin art. Il din H.G. nr. 546/ ?QZO, in vigoqre de la 21 ijulie 2020)
Denumirea autoritatii sau institutiei pubiice ............................ Apr_obll
Directiagenerala. . . ...... ittt it it e e e e
D = 1 T T
Serviciul. . . o e e e e e
Biroul/Compartimentul. . . ... ... . .t i it e e e

FISA POSTULUI
Nr. .ooveveee.

Informatii generale privind postul
. Denumirea postului
. Nivelul postului
. Scopul principal al postului

W N =

Conditii specifice pentru ocuparea postuluiZl

1. Studii de specialitate’). . . ... ... ..

2. Perfectionari (specializari) . . .........

3. Cunogstinte de operare/programare pe calculator (necesitate sinivel) . ..........

4, Limbi straine’! (necesitate si nivel de cunoastere®). . .........

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare...........

6. Cerinte specifice? . .. ........

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale) . . . . ...
Atributiile postului®: . . . ... .....

1

2. ..

K J

4, . .

5. ...

6...........

7o

8...........

Qe

10...........
Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire . .........

2. Clasa...........

3. Gradul profesional2. .. ........

4, Vechimea in specialitate necesard. . . .. ......

Sfera relationala a titularului postului
. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de

3. Limite de competental®
4, Delegarea de atributii si competenta
intocmit dell:

1. Numele si prenumele
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. F unc;ia_ publicé_de conducere. . .........
.Semnatura...........

W N

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele. . . ........

2. Semnatura. .......... |
3.Data...........

Contrasemneazj!2:

1. Numele si prenumele. . . ........
| 2.Functia...........

3.Semnatura........... |
| 4.Data........... |

") Se va completa cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau
institutiei publice. Se va semna de cétre conducitorul autoritatii sau institutiei publice
$i se va stampila in mod obligatoriu.

2) Se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor prevazute de lege si
stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice
corespunzatoare.

3 - Pentru functiile publice din clasa | si a-l-a, studiile de specialitate se stabilesc in
conditiile prevazute la art. 20 alin. (2) din Hotardrea Guvernului nr. 611/2008, cu
modificarile si completarile ulterioare.

-Pentru functiile publice de conducere se mentioneazs si conditia prevazuta la art. 465
alin. (3) din Ordonanta de Urgent3 a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare.

“ Se mentioneaza, dac este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectionari
/specializari stabilite prin acte normative pentru ocuparea/exercitarea unei functii
publice si/sau, dupa caz, a unor perfectionari/specializari considerate utile pentru
desfasurarea activitatii in exercitarea functiei publice.

%) Daca este cazul.

8 Se vor stabili pentru fiecare din criteriile “citit”, “scris” si “vorbit”, dupa cum
urmeaza: “cunostinte de baza”, “nivel mediu” si “nivel avansat”.

7) Se mentioneaza daca este cazul:

- conditia specifica prevazuta la art. 465 alin. (2) din Ordonanta de urgent a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completirile ulterioare, cu privire la
obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei;

- delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii,
dupa caz.

8 Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere
publica, in concordanta cu specificul functiei publice corespunzitoare postului.

% Se stabileste potrivit prevederilor legale.

19 Reprezinta libertatea decizional3 de care beneficiazi titularul pentru indeplinirea
atributiilor care 1i revin.

') Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularulyi
postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine,
potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Tn acest caz, precum si
pentru functia de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se
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desemneaza prin act administrativ al conducitorului autoritatii sau institutiei publice
persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioar& s intocmeascs si sa
semneze fisa postului, daca prin reglementiri cu character special se prevede astfel.
12)Se semneaza de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii,
Cu exceptia situatiei in care calitatea de contrasemnatar revine conducitorului
autoritatii sau institutiei publice. in acest caz, precum si in cazul in care raportul de
evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneazi.
(anexd inlocuitd prin art. Il din H.G nr. 546/2020, in vigoare de la 21 iulie 2020)
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ANEXA Nr. 2A

(anexd inlocuitd prin art. | pct. 48 din H.G. nr. 761/2017, in vigoare de la 19 octombrie 2017)

FISA INDIVIDUALA
pentru membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor

Functia publica sau functiile publice pentru care se organizeazi concursul'):

i Informatii privind selectia dosarelor
Data selectiei dosarelor?):

Numele §1'Eenumglé Rezultatul selectiei dosarelori) Motivul_resping(ﬁ
candidatului dosarului?)

Semnatura membrului
comisiei:
Informatii privind proba scrisa?)
Data desfasurérii probei scrise:

'Numarul lucrarii Punctaj la Punctaj la 'Punctaj la Punctaj la Punctajlal Total
- subiectul | subiectul | subiectul  subiectul | subiectul
nr. 1 nr. 2 nr. 3 nr.4 | nr.5

1.

Semnatura membrului comisiei:
Informatii privind interviul®)
Data desfasurarii interviului:

Planul interviului (**) Punctaj = Punctaj = Total:
maxim acordat
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‘ T — o=
Numele si 2 ) L .
prenumele 3. B
‘ candidatului: |4, - i R i
— I R
Numele si  |Planul interviului™) Punctaj | Punctaj Total:
. prenumele | maxim acordat
candidatului: 4, B | | -
. r
3. - T
. I
| 5 -
" Numele si  Planul interviului**) Punctaj \ Punctaj Total:
prenumele | maxim acordat
candidatului: (1, - o | ] o
| 2. I R
3. B - Bl |
4. | |
5. ) _|'_ _ : |
Numele si  Planul interviului**) ' Punctaj | Punctaj | Total:
prenumele maxim acordat |
candidatului: |4, B - | T
S ———
‘3. [ [
4, -
. B |
Numele si ﬁanul interviului**) - Punctaj | Punctaj @ Total:
prenumele maxim acordat
candidatului: |4 - B ] -
2 o I
3. | |
i;_ ! - — -
5. | i

Semnatura membrului comisiei:
i

[Selec;ia dosarelor:

Proba scrisa:

Interviu:
[Semnatura membrului comisiei:

| Informatii privind opinia separata/motivarea membrului comisieiZ)

1) Se vor nEn;Tona denumirea funct_iei publice, gradul profesional si comp—artimentul din cadrul autoFitétii

sau institutiei publice in care este prevazut postul.

2) Se va completa la data prevazuta conform legii pentru realizarea selectiei dosarelor candidatilor.
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3) Se va completa cu "admis", respectiv "respins".
4) Se va completa, daca este cazul, pentru fiecare candidat in parte, cu indicarea expresa a articolului din
lege pe baza caruia se respinge dosarul, precum si a unor informatii referitoare la documentele lipsa din
dosarul de concurs, documentele intocmite necorespunzator, documentele care si-au pierdut
valabilitatea, conditiile a caror indeplinire nu rezulta clar din documentele depuse, precum si orice alte
informatii similare relevante.
5) Se va completa la data desfasurarii probei scrise, respectiv la data corectéarii lucrarilor.
[{*}] 6) Se va completa la data desfasurarii interviului.
(*) Se va complete dupa desigilarea lucrérilor, dupa ce toti membrii comisiei de concurs/comisiei de
solutionare a contestatiilor au acordat notele.
(**) Va fi acelasi pentru toti candidatii la ocuparea aceleiasi functii publice, pentru ocuparea functiilor
publice de executie sau de conducere, dupa caz.
(notd de subsol modificatd prin art. lll din H.G nr. 546/2020, in vigoare de la 21 iulie 2020)
[{*}1 7) Se va completa, daca este cazul, pentru fiecare probd a concursului in parte (selectia dosarelor,
proba scrisa, interviu, contestatie). (notd de subsol modificatd prin art. Ill din H.G nr. 546/2020, in
vigoare de la 21 julie 2020)

(anexd inlocuitd prin art. | pct. 48 din H.G. nr. 761/2017, in vigoare de la 19 octombrie 2017)
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ANEXA Nr. 2B
(anexd inlocuitd prin art. | pct. 23 din H.G. nr. 1173/2008, in vigoare de la 2 octombrie 2008)

RAPORTUL FINAL AL CONCURSULUIZ

Functia publica sau functiile publice pentru care se organizeazi concursul®!:

Informatii privind selectia dosarelor
\Data selectiei dosarelor: ‘

Numele si prenumele | Rezultatul selectiei  Motivul resp_ingerii dosarului |
candidatului dosarelor
1 PPN ‘
20, ) ' .
B e . o —
4. .. .. e . ) )
L - B

Observatii formulate de catre membrii comisiei:

| . Informatii privind proba scrisa
Data si ora desfasurarii probei scrise:

Probleme intervenite pe durata desfé§u_rérii_probei scrise:

Numele si p@umele Punctajul final al probei | Rezultatulﬂ
candidatului scrise
P :
2. B
; :
4., o ]
T :
Informatii privind interviul . .
Data si ora desfasurarii interviului:
Numele si prenumele  Punctajul final al interviului Rezult_atul*j)
candidatului
Mo e s
2.....5. 55
K
Ao :

Rezultatul final al concursului
Functia publica:

Numele si prenumele Punctaiul final al Rezultatul***)
candidatului concursului
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l
IR . | ]
Be oo e neenn.
B o o
Functia publici: : - .
" Numele si prenumele Punctajul final al Rezultatu_lj‘j)
candidatului concursului
M., n.. . |
2o | : o -
T : ) o [ o -
|'Comisia de concurs: o -  [Semnitura )
M. - - . o
2. .. B ml
R o - | o -
4. : I
B - [ o
Secretarul comisiei: . . ......... - -
\Semnatura:

7 Se va completa de catre secretarul comisiei de concurs.
8 Se vor mentiona: denumirea functiei publice, gradul profesional si compartimentul din cadrul autoritatii

sau institutiei publice in care este prevazut postul.
***) Se va completa cu mentiunea "admis", respectiv "respins”.
(anexd inlocuitd prin art. | pct. 23 din H.G. nr. 1173/2008, in vigoare de la 2 octombrie 2008)
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ANEXA Nr. 2C
(anexd introdusd prin art. | pct. 49 din H.G. nr. 761/2017, in vigoare de la 19 octombrie 2017)

BORDEROU
cu lucrdrile predate la proba scrisd a concursului organizat in data de

(data) .......... pentru ocuparea functiei/functiilor publicede . .........
(numele functiei/functiilor publice).......... dincadrul.......... (numele

institutiei publice)..........

' Semniturd candidat |
Nr. Predat lucrare ‘ Nr. pagini scrise (fard nume si prenume
crt. Da/Nu . ‘
| candidat)

(anexd introdusd prin art. I pct. 49 din H.G. nr. 761/2017, in vigoare de la 19
octombrie 2017)
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ANEXA Nr. 2D
(anexd introdusd prin art. | pct. 49 din H.G. nr. 761/2017, in vigoare de la 19 octombrie 201 7)

Denumire angajator

Date de identificare ale angajatorului (adresi completa, CUI)
Date de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nr. de inregistrare

Data inregistrarii

ADEVERINTA

Prin prezenta se atestd faptulcadl/dna.......... , posesor/posesoare al/aB.1./C.I. ...
...... seria..........nr...........,CNP..........,afost/esteangajatul.....
..... , in baza actului administrativ de numire nr. . . . ... ... ./contractului individual de
munca, cu norma intreaga/cu timp partialde . .. ....... ore/zi, incheiat pe duratd
determinata/nedeterminata, inregistrat in registrul general de evidenta a salariatilor cunr. . . .
...... /..........,1nfunctia/meseria/ocupatiade’ . .........

Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferenti contractului individual de
munca/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivelz. . . . ... ... , In
specialitatea. . ........

Pe durata executarii contractului individual de munc&/raporturilor de serviciu, di/dna. .. ..
..... a dobandit:

-vechimeinmunca: . ......... ani.......... luni.......... Zile;
- vechime in specialitatea studiilor: . . . . .. .. ani....... luni.......... zZile

Pe durata executarii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu au intervenit
urmatoarele mutatii (modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de
munca/raporturilor de serviciu):

| |' ' Meseria/Functia/Ocupatia | Nr. si data actului

Nr. Mutatia Data | cu indicarea ' pe baza caruia se |
crt. intervenita clasei/gradatiei | face inscrierea si |
| | profesionale temeiul legal
i — - - : = _ : e il
| ' |
In perioada lucrata a avut . . . ....... zile de concediu medicalsi.......... concediu
fara plata.
In perioada lucrat3, dlui/dnei . ... ...... nu i s-a aplicat nicio sanctiune disciplinara/i s-a
aplicat sanctiunea disciplinara . . ........

Cunoscénd normele penale incidente in materia falsului in declaratii, certificim ci datele
cuprinse in prezenta adeverinta sunt reale, exacte si complete.

Data Numele §i prenumele reprezentantului legal al

.......... angajatorului?,

Stampila angajatorului
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1 Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Romania si la actele normative care stabilesc functii.

2 Se va indica nivelul de studii (mediu/superior).
3 Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale, reprezinta

angajatorul in relatiile cu tertii.
(anexd introdusd prin art. | pct. 49 d

inH.G. nr. 761/2017, in vigoare de la 19 octombrie 2017)
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ANEXA Nr. 3
(anexd inlocuitd prin art. IV din H.G. nr. 546/2020, in vigoare de la 21 iulie 2020)

FORMULAR DE INSCRIERE

Autoritatea sau institutia publica. . ........

|Func';ia publici solicitata:

Data organizarii concursului:

Numele si prenumele candidatului:

Datele de contact ale candidatului (se utilizeaza pentru comunicarea cu privire la concurs):
Adresa:

E-mail:

Telefon:

Fax:

Studii generale si de specialita_te:
Studii medii liceale sau postliceale:

' Institutia ] Perioada | _Eploma ob;_inuté
|_ ; . ok g

Studii superioare de scurta durata:

Institutia | Perioada Diploma obtinuta

‘Studii superioare de lunga durata:

| Institutia Perioada Diploma obtinuta

Studii postuniversitare, masterat sau doctorat:

Institutia Perioada Diploma obtinuta

|Alte tipuri de studii:

Institutia Perioada Diploma obtinuta
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|
Limbi straine’):

' Limba Scris Citit Vorbit |

‘Cunostinte operare calculator):
Cariera profesional3®):

Principalele | ‘

Perioa " Institutia/Firma Functia o
I erioada | ut t | responsabilitati
i_ - ) T |
: e = e == '|
| B ] ] B |
|
‘Detaln despre ultimul loc de munca?) |
I
2. ... ..,
Persoane de contact pentru recomandari?):
[ Nume | Institutia | Functia ' Numéir de telefon

Declaratii pe propria raspundere®)

Subsemnatul(a) .......... , legitimat(@) cuCl/Blseria.......... numarul . . ........
eliberat@) de.......... la data de..........

cunoscand prevederile art. 465 alin. (1) lit. i) din Ordonanta de urganta a guvernului nr. 57/2019 |
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, declar pe propria raspundere ca: |
- mi-a fost o

- numi-a fost o

[Interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori activitatea, prin hotirare
judecatoreasca definitiva, in conditiile legii.

Cunoscand prevederile art. 465 alin. (1) lit. j) din Ordonanta de urganta a guvernului nr. 57/2019
| privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare, declar pe propria raspundere c& in |
ultimii 3 ani:

- am fost o
-nuam fost o
destituit/a dintr-o functie publica,
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si/sau

| -mi-a incetat o ‘

- nu mi-a incetat o

[contractual individual de munci

pentru motive disciplinare. ‘
Cunoscand prevederile art. 465 alin. (1) lit. k) din Ordonanta de urganta a guvernului nr. 57/2019

privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare, declar pe propria raspundere ca:

-am fost o

-nu am fost o

lucrator al Securitétii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica. 7

Cunoscand prevederile art. 4 pct. 2 5i 11 si art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE) 2016/679 al ‘
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce :
priveste prelucrarea datelor cu character personal si privind libera circulatie a acestor date si de |
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), in cee ace priveste
Iconsim;z'améntul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal®, declar urmitaorele:

-imi exprim consimtdmantul o

- nu imi exprim consimtamantul o

cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv datelor cu caracter personal necesare |
indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare a contestatiilor |
si ale secretarului, in format electronic;

-imi exprim consimtdmantul o

- nu imi exprim consimtadmantul o

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de pe ‘
cazierul judiciar cu scopul angajarii, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat

prin prezenta;

-imi exprim consimtamantul o

- nu imi exprim consimtdmantul o

ca institutia organizatoare a concursului s3 solicite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici extrasul de |
pe cazierul administrativ cu scopul constituirii dosarului de concurs/examen in vederea promovarii,
‘cunoscénd ca pot reveni asupra consimtdmantului acordat prin prezenta; *)

-imi exprim consimtamantul o
- nu imi exprim consimtamantul o
cu privire la prelucrarea ulterioard a datelor cu caracter personal in scopuri statistice si de cercetare; |

-imi exprim consimtadmantul o
- nu imi exprim consimtamantul o
s primesc pe adresa de e-mail indicate materiale de informare si promovare cu privire la activitatea
institutiei organizatoare a concursului si la domeniul functiei publice.

Cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in declaratii,
declar pe propria raspundere ca datele furnizate in acest formular sunt adevirate.

Data.. ..
Semnatura............ e nsaatretaies

*) Se completeaza doar de catre candidatii la concursul de promovare pentru ocuparea unei functii publice
de conducere vacante.

1) Se vor trece calificativele "cunostinte de baza", "bine" sau "foarte bine”; calificativele mentionate
corespund, in grila de autoevaluare a Cadrului european comun de referinta pentru limbi straine,
nivelurilor “utilizator elementar”, “utilizator independent” si, respectiv, "utilizator experimentat”.
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2) Se va completa cu indicarea sistemelor de operare, editare sau orice alte categorii de programe IT
pentru care exista competente de utilizare, precum si, daci este cazul, cu informatii despre diplomele,
certificatele sau alte documente relevante care atesta detinerea respectivelor competente.
3) Se vor mentiona in ordine invers cronologica informatiile despre activitatea profesional actual3 si
anterioara.
4) Se vor mentiona calificativele acordate la evaluarea performantelor profesionale in ultimii 2 ani de
activitate, daca este cazul.
5) Vor fi mentionate numele si prenumele, locul de muncad, functia si numarul de telefon.
6) Se va bifa cu "X" varianta de raspuns pentru care candidatul isi asuma raspunderea declararii.
7) Se va completa numai in cazul in care la dosar nu se depune adeverinta care sé ateste lipsa calitatii de
lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, emisa in conditiile prevazute de legislatia specifica.
8) Se va bifa cu "X" varianta de raspuns pentru care candidatul opteaza; pentru comunicarea electronici
va fi folosita adresa de e-mail indicat3 de candidat in prezentul formular.

(anexd inlocuitd prin art. IV din H.G. nr. 546/2020, in vigoare de la 21 iulie 2020)
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ANEXA Nr. 4A
(anexd inlocuitd prin art. Il pct. 34 din H.G nr. 132/2019, in vigoare de la 13 martie 2019)

RAPORTUL DE EVALUARE
a perioadei de stagiu al functionarului public debutant

Autoritatea sau institutia publica. . . .. .....

Numele si prenumele functionarului public debutant. . . .......
Functia publica. . . .......

Compartimentul. . . .......

Perioada de stagiu: de la. . .. ...... la..........

Data evaludrii. . . .......

‘ Criterii de evaluare pentru functionarii publici debutanti clasa |

:' Punctaj ul
| obtinut
1. Gradul de cun_oastere a feglementérilor specifice domeniului de activitate o [1 ..........

2. Gradul de_cunoastere a specificului _si a principiilor care guverneagadministra;ia
publica si a raporturilor administrative din cadrul autoritatii sau institutiei publice

3. Capacitat_eé de i_ndepli_nﬁa_atributiilor

4. Gradul de adaptabilitate si flexibilitate in indeEliFrea atribuﬂ)r_ 4. ...

'5. Aptitudinea de a distinge corect intre caracteristicile diverselor optiuni in
indeplinirea atributiilor de serviciu si de a identifica cea mai buni varianti de actiune

6. Capacitatea de transmitere a ideilor, in scris si verbal, fluenta in scris, incluzand
capacitatea de a scrie clar si concis

7. Capacitatea de a lucra in echipd, respectiv capacitatea de a se integra intr-o echipa,
de a-si aduce contributia prin participare efectiva, de a sprijini activitatea echipei in 7o ool
realizarea obiectivelor acesteia |

| Criterii de evaluar_esentru func_gionarii publ_ic? debutanti clasele a ll-a si [ Punctajul

| alll-a obtinut

1. Cunoasterea specificului administratiei publice Moo,
2, Rapiditatea si calitatea indeplinirii sarcinilor alocate 7 TS
3. Initiativa K
4. Capacitatea de relationare cu publicul 4, .........
5. Punctualitate, disciplina si responsabilitate 5..%.@.%...

Mentiuni privind interviul de evaluare:

Calificativ de evaluarel. . . .. ... ..
iPropuneri ..........
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Numele si prenumele evaluatorului. . . ... .. ..
IFunc;ia publicd. .........

Mentiuni privind modificarea raportului de evaluare a perioadei de stagiu al functionarului public in urma
admiterii contestatiei?

1 Se completeaza cu “necorespunzator”, respectiv “corespunzator”.

2 Daca este cazul.
3 Se completeaza de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice daca raportul de evaluare a

perioadei de stagiu al functionarului public a fost modificat in urma admiterii contestatiei.
4 Se completeaza daca raportul de evaluare a perioadei de stagiu al functionarului public a fost modificat

in urma admiterii contestatiei.

(anezd inlocuitd prin art. Il pct. 34 din H.G nr. 132/2019, in vigoare de la 13 martie 2019)
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ANEXA Nr. 4B

(anexd inlocuitd prin art. Il pct. 35 din H.G nr. 132/2019, in vigoare de la 13 martie 2019)

RAPORTUL DE STAGIU
al functionarului public debutant

r&utcﬁatea sau institutia publicd: . ... .........
Compartimentul: . .......... ...

Numele si prenumele functionarului public debutant. . . .......
Functia publica (debutant). . ........

‘Perioada de stagiu: dela. ......... la. .........

..........

Data intocmirii. . . . ... ...
Semnatura. . ........
(anexd inlocuitd prin art. Il pct. 35 din H.G nr. 132/2019, in vigoare de la 13 martie 2019)
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ANEXA Nr. 4C

(anexd inlocuitd prin art. Il pct. 36 din H.G nr. 132/2019, in vigoare de la 13 martie 2019)

REFERATUL INDRUMATORULUI

Autoritatea sau institutia publica. . ........

INumele si prenumele functionarului publicdebutant. . .. ................
Functia publica. . . . . .....

Compartimentul. . .. ......

Perioada de stagiu: dela. ......... la. . ........

Principalele activit_é;i ale func;ioﬁarului public debutant:
L ‘

serviciu:

Numele si prenumele indrumatorului. . .. ......
Functia publica. . . .. .....

|Data completarii. . . .......

Semndtura. .........

' Daca este cazul.

(anexd inlocuitd prin art. Il pct. 36 din H.G nr. 132/2019, in vigoare de la 13 martie 2019)

|Aptitudinile pe care le-a dovedit functionarul public debutant in modul de indeplinire a atributiilor de
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PUBLICI

ANEXA Nr. 6
(anexd inlocuitd prin art. Il pct. 38 din H.G. nr. 132/2019, in vigoare de la 13 martie 2019)

RAPORT DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici

Numele si pr?mmele_ ?uncﬁoﬁarulu? Bublic evaluat. . ... .....
\Functia publica. . . .......
Data ultimei promovari. . ........

Obiective in perioada evaluati - % din Indicatori de

" Realizat

| timp | performanta (pondere) %

10. ) |

Obiective revizuite in perioada evaluatid = % din | Indicatori de Realizat
| timp performanta (pondere) %

1.

vRwN

Nota finala pentru ?naepliniréa obiectivelor

Criteriile de perforr_nan;é utilizate in | Nota Comentarii
evaluare |

b e I I P
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6.
7.
28. =
9.
10. | _

|
| Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta

Nota finala a evaludrii:
((Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta)/2
|

Calificativul evaluarii:
Rezultate deosebite:

Obiective pentru urmatoarea perioada
pentru care se va face evaluarea:

Obiectivul % din | Indicatori Termen de realizare
timp de
performanta |
T L !
2. I ) i
3.
4,
5, |

Mentiuni privind modificarea raportului de evaluare de catre contrasemnatar si motivarea modificirii:
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‘Comentariile funct,ionarhlui public evaluat:

Numele si p_renumele functionarului public evaluat®: ..........
Semnatura:...........

‘Mentiuni privind modificarea raportului de evaluare in urma admiterii contestatiei®

Numele $i prenumele conducatorului autorititii sau institutiei publice:®. . .. ... .. ...
Semnatura:. ..........

1 Daca este cazul.
2 Se completeaza in situatia modificérii raportului de evaluare de citre contrasemnatar.

3 Daca este cazul.

4 Se completeaza in situatia modificirii raportului de evaluare de citre contrasemnatar.

3 Se completeaza de cétre conducitorul autoritatii sau institutiei publice in situatia modificarii raportului
de evaluare in urma admiterii contestatiei.

6 Se completeaza daca raportul de evaluare a fost modificat in urma admiterii contestatiei.

(anexd inlocuitd prin art. Il pct. 38 din H.G. nr. 132/2019, in vigoare de la 13 martie 2019)
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ANEXA Nr. 6A

(anexd introdusd prin art. V din H.G. nr. 546/2020, in vigoare de la 21 iulie 2020)

RAPORT DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici pentru activitatea desfasurata
incepénd cu 1 ianuarie 2020

Autoritatea sau institutia publicd: ............
[Compartimentul

| Obiective in perioada evaluatd | % din timp | Indicatori de | Realizat ~ Nota .
‘ performantd | (pondere)
| %

% | |
10. _ .
Obiective revizuite in pericada | % din timp | Indicatori de | Realizat | Nota
evaluata . performantd (pondere)
|

. | | —

- | T | | |

. | o ' -
4. l [
5. | | ' ' B

Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor

Criteriile de performanta utilizate |  Nota Comentarii
in evaluare

1. ‘
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10. | R ]

j * Noti pentﬁindeplinirea criteriilor de performanta

Nota finald a evaluérii: o :
(Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta)/2

‘Calificativul evaludrii:

|Rezultate deosebite:

Obiective pentru urmatoarea perioada pentru care se face evaluarea:

Obiectivul Indicatori de Termen de realizare

performanta |

% din timp

(5. |

Functia: ..............
Semnatura functionarului public evaluat:
Data:

Numele si prenumele evaluatorului: ..........
[Functia: ...........
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Data: .........

‘Comentariile ?unct,ionarului 'public evaluat:

Numele si prenumele functionarului pﬁblic evaluat:®. . .......
Semnatura: . .........

Aprobarea raportului de evaluare de citre persoana competenta potrivit legii:
'Numele si prenumele persoanei care are competenta de aprobare a raportului de evaluare: . . . . ... ..

Functia: ..........
| ™ . .
|Semnatura persoanei care are competenta de aprobare a raportului de evaluare: ..........

Data:..........
Mentiuni privind modificarea raportului de evaluare de citre persoana care are competenta de aprobare a
|raportului de evaluare si motivarea modificarii:

Numele si prenumele persoanei care are competenta de aprobare a raportului de evaluare: . .........
Functia: . ..........

Semnatura persoanei care are competenta de aprobare a raportului de evaluare: . ........
Data:...........

Comentariile functionarului public evaluat:
Mentiuni privind modificarea raportului de evaluare in urma admiterii contestatiei

Numele si prenumele conducétorului autoritatii sau institutiei publice:” . .. ... ..

|
Semnatura: .............

1 Dac este cazul.
2 Se completeaza in situatia modificarii raportului de evaluare de citre contrasemnatar.

3 Daca este cazul.

4 Se compleetaza in situatia modificarii raportului de evaluare de citre contrasemnatar.

5 Se completeaza in situatia aprobarii raportului de evaluare de citre persoana competenta potrivit legii.

6 Se completeaza in situatia modificarii raportului de evaluare de citre persoana care are competenta de

aprobare a Raportului de evaluare potrivit legii.

7 Daca este cazul.

8 Se completeaza de cétre conducitorul autoritatii sau institutiei publice in situatia modificarii
raportului de evaluare in urma admiterii contestatiei.

9 Se completeaza daca raportul de evaluare a fost modificat in urma admiterii contestatiei.

(anexd introdusd prin art. V din H.G. nr. 546/2020, in vigoare de la 21 julie 2020)
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8. DIAGRAMA de PROCES

8.1 Organizare concurs recrutare functionari publici

Instnntarea Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici cu privire la organizarea concursului cy
cel putin 15 zile lucratoare inainte de data
publicarii anuntului de concurs.

v

Constituirea comisiilor
de concurs si de
solutionare a
contestatiilor

v

Publicitatea concursului ]

v

Depunere dosare concurs in
termen de 20 de zile de la data
publicarii anuntului pe pagina de
internet a autoritatii sau
institutiei publice organizatoare

v

Selectia dosarelor de
concurs

e

s

o

-~

Proba scrisa a
concursului

-

v

Notarea probelor si
comunicarea
rezultatelor

)
T
|

Soluglonarea
contestatiilor

v

Emiterea actelor administrative de numire a functionarilor
publici declarati admisi, in termen de 10 zile lucritoare de la
data comunicarii propunerii de numire (in termen de 15 zile
de la data afisarii rezultatelor finale ale concursului )

(Y )
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8.2 Organizarea perioadei de stagiu a functionarilor publici debutanti

- etapa din cariera functionarului public cuprinsi intre data numirii ca functionar
public debutant, in urma promovarii concursului de recrutare, si data numirii ca
functionar public definitiv

START

Perioada
stagiu

Perioada stagiu Perioada stagiu

. 8 luni 6 luni
12 luni Functionari publici Functionari
Functionari clasa a-ll-a publici clasa a-

publici clasa | Il-a

4

Program aprobat de conducatorul autoritatii sau institutiei publice

Propunerea conducétorului compartimentului in care urmeaz} s3 isi
desfagoare activitatea functionarul public debutant, si a Serviciului
Resurse Umane

Program

- Alocarea a 2 ore zilnic din timpul normal de lucru studiului
individual sau programelor de formare la care trebuie si
participe functionarul public debutant, in conditiile legii.

- Planificarea activitatilor ce urmeazi si fie desfasurate, in
functie de nivelul cunostintelor teoretice si al deprinderilor
practice dobéndite pe parcursul perioadei de stagiu.

o

4

[ Program aprobat de cétre Primar j
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8.3 Promovarea functionarilor publici

Promovare in

grad
profesional

pe baza de
examen sau

concurs.

&

A

Constituire comisie de
concurs, respectiv
comisie de solutionare
a contestatiilor

L 2

Publicitatea
concursului

v

Depunere dosare de
concurs in termen de
20 zile de la data
publicarii anuntului

N

Selectia

dosarelor de
concurs

Proba scrisa a
concursului

Notarea
probelor si

comunicarea
rezultatelor

Solutionarea
contestatiilor

¥

Emiterea actului
administrativ de numire in
functia publica de nivel
superior, in termen de 10 zile
de la data afisarii
rezultatelor finale.

Fisa postului completata cu
noi atributii

Promovarea in

functii publice de
conducere pe baza
de examen sau

concurs.

v

Constituire comisie de
concurs, respectiv
comisie de solutionare
a contestatiilor

|

Promovarea in
clasd

|

4

-

Publicitatea
concursului

v

Depunere dosare de
concurs in termen
de 20 zile de la data
publicarii anuntului

Selectia

dosarelor de
concurs

v

Proba scrisa a
concursului

A4
v

Notarea
probelor si
comunicarea
rezultatelor

Solutionarea
contestatiilor
v

Emiterea actului
administrativ de numire in
functia publica

-

Constituire comisie de
concurs, respectiv comisie
de solutionare a
contestatiilor cu cel putin
15 zile Tnainte de data
organizarii examenului de
promovare

¥

Publicitatea concursului

(anunt avizier institutie cu

15 zile inainte de data
organizarii examenului)

—5—

Depunere dosare de
concurs in termen de 5
zile de la data publicarii
anuntului

v

Selectia
dosarelor de

concurs

v

Proba scrisa a
concursului

\ 4
-

Notarea
probelor si
comunicarea
rezultatelor

. v
Solutionarea
contestatiilor
v

Emiterea actului
administrativ de numire in
functia publica

L




