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1. SCOP

Procedura descrie modul in care se desfasoara recrutarea personalului in cadrul
Primariei Municipiului Vaslui.

2. DOMENIU de APLICARE

Procedura se aplica la nivelul Primariei Municipiului Vaslui si priveste asigurarea
respectarii legalitatii in procesul de recrutare si angajare a personalului pe bazi de
competente si conform prevederilor legale prin concurs.

3. DOCUMENTE de REFERINTA

3.1. Reglementari internationale
Nu este cazul.

3.2 Legislatie primara

e Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii;

e Legea nr. 153/2017 LEGE - CADRU privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice;

o legea nr. 399/2006 pentru aprobarea 0.U.G nr.158/2005 privind concediile si
indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate;

e OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ:

3.3 Legislatie secundara

e H.G nr. 302/2022 pentru aprobarea normelor privind modul de constituire,
organizare si functionare a comisiilor paritare, componenta, atributiile si
procedura de lucru ale acestora, precum si a normelor privind incheierea si
monitorizarea aplicarii acordurilor colective;

e H.G nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici;

» Ordinul nr. 1932/2009 pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea si
desfasurarea examenului de promovare in clasa a functionarilor publici;

e H.G nr. 611/2008 privind normele de organizare si dezvoltare a carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

e H.G nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind
organizarea $i dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice;

¢ Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice.
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3.4 Standarde de referinta ale calitatii

SR EN I1SO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte

SR EN I1SO 9000:2015 Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale
si Vocabular

SRISO / TR 10013: 2003  Linii directoare pentru documentatia sistemului de
management al Calitatii

3.5 Standarde de referinta anti-mita
ISO 37001:2016 - Sisteme de management anti-mit. Cerinte cu ghid de utilizare.

3.6 Reglementari interne

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

4. DEFINITII si ABREVIERI
4.1. Definitii din standarde

sunt utilizate definitiile din documentele de referinta.

+ comisie de concurs - organ colegial special constituit in vederea luirii 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 ludrii unei decizii, conform legii, in urma solicitrii primite din partea
unuia sau mai multor candidati la ocuparea unei functii publice, prin recrutare
ori promovare, asupra mentinerii sau, dupd caz, modificirii rezultatelor
stabilite de comisia de concurs;

+ dezvoltarea carierei - evolutia ansamblului situatiilor juridice si efectelor
produse, prin mobilitate si promovare intr-o functie publick superioara, care
intervin de la data nasterii raportului de serviciu al functionarului public si pana
in momentul incetéarii acestui raport;

+ expert - persoana care are pregitire de specialitate atestata, potrivit legii, in
domeniul in care se testeaza competentele specifice ale candidatului prin proba
suplimentara prevazuta la art. 31 alin. (4) din HG NR. 611/2008 si care poate fi
functionar public desemnat de conducatorul autoritatii sau institutiei publice
organizatoare a concursului din cadrul acesteia sau din cadrul autoritatii sau
institutiei publice n al carei stat de functii se afld functia publici vacanti
pentru care se organizeaza concursul ori persoana cu care autoritatea sau
institutia publica organizatoare a concursului a contractat servicii de
consultanta;
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4 locul desfasurarii concursului - sediul autoritatii sau institutiei publice
organizatoare a consursului;

+ locatia de desfasurare 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;

+ promovare - modalitatea de dezvoltare a carierei functionarilor publici prin
ocuparea unei functii publice de nivel superior celei detmute ca urmare a
indeplinirii cond1t11lor prevazute de lege si a promovarii concursului sau
examenului orgamzat in vederea promovarii;

+ recrutare - ansamblul proceselor si procedurilor aplicate de autoritatile si
institutiile publice, conform competentelor prevazute de lege in organizarea §1
desfasurarea concursurilor, destinate identificarii si atragerii de candidati in
vederea ocuparii posturilor vacante sau, dupa caz, temporar vacante;

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

¢ stagiu - etapa din cariera functionarului public stabilitd conform legn si cuprinsa
intre data numirii ca funct;lonar 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

Procedura operationala urmareste asigurarea respectarii legalitdtii privind
asigurarea recrutarii si angajarii personalulm pe baza de competente si conform
prevederilor legale prin concurs.

DOCUMENTE UTILIZATE

5.1.1 LISTA S| PROVENIENTA DOCUMENTELOR

- documentele utilizate sunt:

v’ contractele de munca ale personalului contractual/dispozitiile
de numire in functie ale functionarilor publlc1
v’ actele aditionale la contractele de munca;
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v' registrul general de evidenta salariatilor
5.1.2 CONTINUTUL $§I ROLUL DOCUMENTELOR

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

Contractul individual de munca se incheie in forma scrisa pe durata
nedeterminata sau determinata in conditiile prevazute de lege. Obligatia de a incheia
contractul de munca in forma scrisa revine angajatorului.

Contractul de munca trebuie sa cuprinda urmatoarele clauze generale:

- identitatea partilor;

- locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa
munceasca in diverse locuri;

- sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

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

- criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul
angajatorului;

- riscurile specifice postului;

- data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

- in cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de munca
temporara, durata acestora;

- durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

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

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

- durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana;

- indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca ale
salariatului;

- durata si conditiile perioadei de proba, daca exista.

- procedurile privind utilizarea semnaturii electronice, semnaturii electronice avansate
si semnaturii electronice calificate.

- dreptul si conditiile privind formarea profesionala oferita de angajator;

- suportarea de catre angajator a asigurarii medicale private, a contributiilor
suplimentare la pensia facultativa sau la pensia ocupationala a salariatului, in conditiile
legii, precum si acordarea, din initiativa angajatorului, a oricaror alte drepturi, atunci
cand acestea constituie avantaje in bani acordate sau platite de angajator salariatului ca
urmare a activitatii profesionale a acestuia, dupa caz.

2. Actul aditional reflecta modificarea contractului individual de munca in timpul
executarii acestuia. Orice modificare in timpul executarii contractului individual de
munca impune incheierea unui act aditional la contract, anterior producerii modificarii,
cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este prevazuta in mod expres de
lege sau in contractul colectiv de munca aplicabil.

Modificarea contractului individual de munca pentru care trebuie sa se incheie act
aditional se refera la oricare dintre urmatoarele elemente:
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- durata contractului;

- locul muncii;

- felul muncii;

- conditiile de munc3;

- salariul;

- timpul de munca sau timpul de odihn3;

Actul aditional la contractul individual de munca trebuie s3 cuprinda cel putin
urmatoarele elemente:

- data incheierii acestuia;
- denumire angajator si elementele de identificare ale acestuia;
- reprezentantul angajatorului si functia acestuia in cadrul institutiei;
- numele si prenumele angajatului;
- adresa acestuia;
- documente de identificare ale acestuia;
- elementele din contractul individual de munca care se modificd si inscrierea
noului continut al acestora;
- data de cdnd urmeaza sa isi producd efectele, modificarea pentru care se
intocmeste actul aditional;
- semnatura angajatorului;
- semnatura angajatului;

3. Registrul general de evidenta a salariatilor se completeaza in forma electronici
in ordinea angajarii si cuprinde urmatoarele elemente:

- elemente de identificare a salariatilor;

- data angajarii;

- functia/ocupatia;

- tipul contractului individual de munca;

- data si temeiul incetarii contractului individual de munca.

5.2. Mod de lucru

Incadrarea salariatilor la institutiile si autoritatile publice si la alte unitati
bugetare se face numai prin concurs sau  examen, dupa caz.
Posturile vacante existente in statul de functii vor fi scoase la concurs, in raport
cu neceSItatlle fiecarei unitati.
Tn cazul in care la concursul organizat in vederea ocuparn unui post vacant nu
s-au prezentat mai multi candidati, incadrarea in muncd se face prin examen.
Conditiile de organizare si modul de desfasurare a concursului/examenului se
stabilesc prin regulament aprobat prin hotarare a Guvernului.
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5.2.1 Desfasurarea concursului de recrutare pentru functionarii publici

Organizarea concursului presupune derularea etapelor cuprinse intre instiintarea
Agentiei si asigurarea publicitatii concursului, in conditiile legii.

in vederea organizirii si desfisurdrii concursurilor pentru ocuparea functiilor
publice, autoritatile si institutiile publice au obligatia de a instiinta Agentia cu privire la
organizarea unui concurs cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de data publicarii
anuntului de concurs.

Instiintarea va cuprinde in mod obligatoriu:

- denumirea autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului;

- functia publica pentru care se organizeaza concursul, identificatd prin
denumire, categorie si 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 duratd redusa a timpului de munca la jumatate de
norma;

- 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, email, persoana de contact si functia
publica detinuta;

- solicitarea desemnarii unui representant pentru a face parte din comisia de
concurs, respectiv din comisia de solutionare a contestatiilor, in conditiile
legii, daca este cazul.

Bibliografia contine, in mod obligatoriu, Constitutia Romaniei, republicata, titlul |
si Il ale partii a - VI - a din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si Ordonanta Guvernului nr. 137/2000
privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu
modificarile i completarile ulterioare si Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse
si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Constituirea comisiilor de concurs, respectiv a comisiilor de solutionare a
contestatiilor, se face prin act administrativ al Primarului Municipiului Vaslui, incepand
cu momentul instiintarii Agentiei, dar nu mai tarziu de data publicarii anuntului privind
concursul.

Tnainte cu cel putin 30 de zile de la data stabilita pentru proba scris, autoritatea
sau 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 si pe site-ul
Agentiei.

Anuntul va cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele informatii:

- denumirea autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului;
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- functia publica pentru care se organizeaza concursul, identificatd prin
denumire, categorie si clasa §i, 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 normald a
timpului de munca sau durata redusa a timpului de munca la jumatate de
norma;

- 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, 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, se publicd
bibliografia, tematica, atributiile stabilite in fisa postului, precum si alte date necesare
desfasurarii concursului. Informatiile se mentin la locul de publicare pana la finalizarea
concursului.

Functiile publice pentru care a fost demarata procedura de desfasurare a

concursului de recrutare nu pot fi:

a)
b)

c)

d)

transformate din functii publice in functii in regim contractual;

transformate in functii publice din altd clasd sau grad profesional ori prin
modificarea substantiala a atributiilor;

reduse, cu exceptia reorganizarii prin reducerea posturilor din compartimentul in
cadrul careia este prevazuta functia publica pentru care au fost demarate
procedurile de concurs;

ocupate prin transfer.

Concursul de recrutare consta in 3 etape succesive, dupa cum urmeaza:

a)
b)
c)

selectia dosarelor de inscriere;
proba scrisa;
interviul.

Dosarul de concurs se depune de catre candidati, in termen de 20 de zile de la data
publicarii anuntului pe pagina de internet a autoritdtii sau institutiei publice
organizatoare.

Dosarul de concurs va contine In mod obligatoriu:

a)
b)
c)
d)

formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3;

curriculum vitae, modelul comun european;

copia actului de identitate;

copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta
efectuarea unor specializari si perfectionari;
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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 echivalenta cu
diploma de studii universitare de master in specialitate;

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

g) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu
cel mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al
candidatului;

h) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare pentru efort
fizic, in cazul functiilor publice pentru a caror ocupare este necesara indeplinirea
unor conditii specifice care implica efort fizic si se testeazd prin proba
suplimentara;

i) cazierul judiciar;

j) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzétoare din
formularul de inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al
Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia
specifica.

in termen de 5 zile lucritoare de la data expirarii termenului de depunere a
dosarelor, comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza
indeplinirii conditiilor de participare la concurs.

Proba scrisa consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-
grila.

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 2 seturi de
subiecte care vor fi prezentate candidatilor.

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 purtdnd stampila autoritatii sau institutiei publice organizatoare a
concursului.

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.
Acesta se afiseaza la locul desfasurarii concursului anterior corectarii lucrarilor.

inainte de inceperea probei scrise, la locul desfasurérii acesteia, daci este cazul,
se afiseaza repartizarea pe sali a candidatilor.
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fnainte de inceprea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in
vederea indeplinirii formalitatilor prealabile, respectiv verificarea identitatii.
Verificarea identitatii candidatilor se face numai 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 prezentarea buletinului, a cartii de identitate sau a oricarui document care sa
ateste identitatea sunt considerati absenti.

Un candidat poate elabora lucrarea in cadrul probei scrise pentru o singura
functie publicd. Tn situatia in care un candidat a fost admis la selectia dosarelor la
concursul pentru doua sau mai multe functii publice, programat a se desfa§ura In aceeasi
zi si la aceeasi ora, acesta are obligatia de a opta pentru functia publicd pentru care
doreste sa sustina proba scrisa la apelul nominal al candidatilor.

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

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 si a
persoanelor care asigura secretariatul comisiei de concurs, respectiv supravegherea
desfasurarii probei.

Lucrarile se redacteaza, sub sanctiunea anularii, doar pe seturile de hartie
asigurate de autoritatea sau institutia publica organizatoare a concursului, purtdnd
stampila acesteia pe fiecare fila. Prima fila, dupa scrierea numelui si a prenumelui in
coltul din dreapta, se lipeste astfel incat datele inscrise sa nu poata fi identificate si se
aplica stampila autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului, cu
exceptia situatiei cand exista un singur candidat pentru functia public vacant3, 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 scrisd, respectiv testul-grild, la
finalizarea lucrarii ori la expirarea timpului alocat probei scrise, semnand borderoul
special intocmit in acest sens.

Interviul poate fi sustinut doar de catre candidatii declarati admisi la proba
scrisa.

Criteriile de evaluare pentru satbilirea planului de interviu sunt:

a) abilitatile de comunicare;

b) capacitatea de analiza si sinteza;

c) abilitatile impuse de functie;

d) motivatia candidatului;

e) comportamentul in situatiile de criza.
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Pentru functiile de conducere planul de interviu include si elemente referitoare
la:

a) capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora;
b) exercitarea controlului decizional;
c) capacitatea manageriala.

Interviul se stabileste, de reguld, intr-un termen de maximum 5 zile lucratoare de
la data 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 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 cunostinta despre rezultatul probei scrise;
b) niciunul dintre candidati nu intentioneaza contestarea rezultatului obtinut la
proba scrisa.

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.

Notarea probei scrise sau a interviului se face, de regula, in termen de 72 de
ore de la finalizarea fiecarei probe. Punctajele se acorda de fiecare membru al comisiei
de concurs in parte, pentru fiercare lucrare scrisa, si se noteaza in fisa individuala.
Acordarea punctajului pentru proba scrisa se face pe baza mediei aritmetice a
punctajelor acordate de fiecare mebru al comisiei de concurs.

Lucrarile care prezinta insemnari in scopul identificarii candidatilor se anuleaza si
nu se mai corecteaza. Mentiunea <<anulat>> se inscrie atat pe lucrare, cat si pe fisa
individuala, consemnandu-se aceasta in procesul-verbal.

Se asigura ramanerea a cel putin 48 de ore pana la sustinerea urmatoarei probe,
pentru depunerea si solutionarea unor eventuale contestatii.

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 si pe
pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice organizatoare, la sectiunea special
creata n acest scop. Comunicarea rezultatelor finale ale concursului se face in termen
de maximum 3 zile lucratoare de la data afisarii rezultatelor ultimei probe.

n cazul functiilor publice pentru a ciror ocupare s-au stabilit conditii specifice
care necesita detinerea unor competente specifice ce nu pot fi evaluate in etapele
prevazute in cadrul desfasurarii concursului de recrutare, se pot organiza probe
suplimentare, pentru fiecare dintre competentele specifice stabilite.
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Proba suplimentara se desfasoara ulterior afisarii rezultatelor la selectia
dosarelor, dar nu mai tarziu de data prevazuta in anuntul de concurs pentru proba scrisa
si se gestioneaza de catre unul sau mai multi experti in domeniu, la solicitarea si prin
grija autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului. Expertul nu este
membru al comisiei de concurs sau, dupa caz, al comisiei de solutionare a contestatiilor.

Proba suplimentara se desfasoara cu respectarea principiilor prevazute de HG nr.
611/2008, potrivit procedurii/procedurilor aprobate la nivelul autoritatii sau institutiei
publice si publicate pe pagina de internet a acesteia. Procedura/Procedurile pentru
organizarea si desfasurarea probei suplimentare trebuie sa contina cel putin urmatoarele
elemente:

a) descrierea probei suplimentare;

b) modalitatea de evaluare si de stabilire a rezultatului «admis» sau «respins»;

c) modalitatea de comunicare a rezultatului prevazut la lit. b);

d) termenul de contestare si termenul de solutionare a contestatiei;

e) modalitatea de comunicare a rezultatului final al probei suplimentare.

in urma evaludrii competentelor specifice testate prin proba suplimentarad de
catre expert/experti se stabileste rezultatul «admis» sau «respins», conform
procedurii/procedurilor. In urma evaluarii, expertul/expertii transmite/transmit
rezultatul pentru fiecare candidat, comisiei de concurs.

Pot participa la proba scrisa a concursului de recrutare/promovare numai
candidatii declarati admisi la proba suplimentara.

Etapele concursului de recrutare se evalueaza de fiecare membru al comisiei de
concurs, respectiv de fiecare membru al comisiei de solutionare a contestatiilor,
independent.

In exercitarea atributiilor prevazute de HG nr. 611/2008, fiecare membru al
comisiei de concurs, respectiv fiecare membru al comisiei de solutionare a contestatiilor
are obligatia de a completa fisa individuala prevazuta in anexa nr. 2A.

La concursurile pentru ocuparea functiilor publice de executie temporar vacante
dosarele de concurs se depun in maximum 8 zile de la data publicarii anuntului.

La concursurile pentru ocuparea functiilor publice de executie temporar vacante,
comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii
conditiilor de participare la concurs, in termen de 24 de ore de la data expirarii
termenului de depunere a dosarelor.

Autoritatea sau institutia publica organizatoare a concursului de recrutare poate
dispune amanarea desfasurarii concursului pentru maximum 15 zile calendaristice, in
conditiile prevazute la art. 471 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

In termen de 15 zile de la data afisarii rezultatelor finale ale concursului,
Serviciul RUOSSM are obligatia de a comunica propunerea de numire a candidatului
declarat admis, persoanei care are competenta de numire in functia publica. Propunerea
de numire se comunica in copie, in mod corespunzator, candidatului declarat admis,
prin una din urmatoarele modalitati:

a) personal, pe baza de semnatura;
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b) prin scrisoare recomandata, cu confirmare de primire;
c) prin posta electronica, cu solicitarea confirmarii primirii.

Emiterea actului administrativ de numire se face in termen de cel mult 10 zile
lucratoare de la data comunicarii propunerii de numire.

Fisa postului aferenta functiei publice se anexeaza la actul administrativ de
numire, iar o copie a acestuia se inmaneaza functionarului public.

Prin exceptie, conducatorul autoritatii sau institutiei publice poate prelungi
termenul stabilit pentru emiterea actului administrativ de numire la cel mult 31 de zile
de la data comunicarii propunerii de numire.

Neprezentarea candidatului declarat admis la data prevazuta in actul
administrativ de numire pentru inceperea activitatii, cu exceptia situatiilor cauzate de
forta majora sau de caz fortuit, definite conform legislatiei in vigoare, atrage revocarea
actului administrativ de numire. Autoritatea sau institutia publica organizatoare a
concursului notifica urmatorul candidat din lista cuprinzand punctajele finale ale
concursului, pentru a se prezenta in vederea numirii in functia publica. Neprezentarea in
vederea numirii determina reluarea procedurii pana la notificarea ultimului candidat
care a obtinut punctajul minim necesar potrivit prevederilor prezentei hotarari, iar daca
nici ultimul candidat care a obtinut punctajul minim necesar nu se prezinta in vederea
numirii, postul ramane vacant, urmand sa se organizeze un nou concurs in conditiile
legii.

5.2.2 Desfasurarea concursului de recrutare pentru personalul contractual

Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzator unei functii
contractuale se face prin concurs sau examen, in limita posturilor vacante sau temporar
vacante prevazute in statul de functii.

n cazul in care la concursul organizat se prezintd un singur candidat, ocuparea
postului se face prin examen.

La concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant
poate participa orice persoana care indeplineste conditiile generale si conditiile
specifice stabilite prin fisa postului pentru ocuparea respectivei functii contractuale.

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste
urmatoarele conditii:

a) are cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a
unui stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia
Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata
pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile
sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte
conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;
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f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de
serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu
intentie care ar face o persoana candidata la post incompatibila cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

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

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni
sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National
de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la
art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditiile specifice pe care trebuie sa le indeplineasca persoana care participa la
concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza
fisei postului, la propunerea structurilor in al caror stat de functii se afla functia
vacanta.

Conditiile specifice referitoare la studiile necesare pentru ocuparea posturilor
vacante sau temporar vacante care necesita studii superioare ori studii superioare de
scurta durata se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si
specializarilor din invatamantul universitar de lunga durata si scurta durata, respectiv
nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor si
programelor de studii din cadrul acestora.

in vederea ocupdrii unui post vacant sau temporar vacant, structurile din cadrul
institutiilor sau autoritatilor publice transmit compartimentului de resurse umane
propunerea privind organizarea si desfasurarea concursurilor.

Propunerea prevazuta la alin. (1), aprobata de conducatorul autoritatii sau institutiei
publice, insotitd de fisa de post corespunzatoare functiei contractuale vacante sau
temporar vacante, intocmita si aprobatda in conditiile legii, este transmisa
compartimentului resurse umane sau, dupa caz, compartimentului care asigura
organizarea §i desfasurarea concursului in vederea demararii acestuia si trebuie sa
cuprinda urmatoarele:

a) denumirea postului, functiei contractuale vacante sau temporar vacante,
identificata prin nivel si grad/treapta profesional(a);

b) bibliografia si tematica;

c) propuneri privind componenta comisiei de concurs, precum si a comisiei de
solutionare a contestatiilor;

d) tipul probelor de concurs: proba scrisa si/sau proba practica si interviu, proba
suplimentara, dupa caz;
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e) alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de
participare.

(3) Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucriri, articole de specialitate sau
surse de informare si documente expres indicate, cu relevantd pentru functia
contractuala vacantd sau temporar vacantd pentru care se organizeazi concursul.
Bibliografia intocmita de catre structura de specialitate in cadrul cireia se afl3 postul
vacant sau temporar vacant este aprobatd de conducatorul autoritatii sau institutiei
publice si transmisa compartimentului resurse umane sau compartimentului care asigura
organizarea si desfasurarea concursului.

(4) Tematica concursului se stabileste pe baza bibliografiei.

Pentru incrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va
contine urmatoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atest3 identitatea,
potrivit legii, aflate in termen de valabilitate;

c) copia certificatului de cdsatorie sau a altui document prin care s-a realizat
schimbarea de nume, dupa caz;

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atest3
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atesti indeplinirea
conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucrata, care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate
pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverinta medicald care si ateste starea de sinitate corespunzitoare,
eliberata de catre medicul de familie al candidatului sau de citre unitatile sanitare
abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care si reiasi ci nu s-au comis
infractiuni prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a
unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008
privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu
modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului
de invatamant, sdnatate sau protectie sociald, precum si orice entitate publica sau
privata a carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta,
persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune
examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

Publicitatea concursului se face de catre autoritatea sau institutia publici
organizatoare cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de data stabilit3 pentru proba scrisi
a concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv cu cel putin 10 zile lucratoare
inainte de data stabilita pentru prima probd a concursului pentru ocuparea unui post
temporar vacant, la sediul acesteia si pe pagina proprie de internet, la sectiunea special
creata in acest scop, dupa caz.
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Anuntul afisat pe pagina proprie de internet a autoritatii sau institutiei publice
organizatoare a concursului cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele elemente:

a) numarul, denumirea si nivelul posturilor scoase la concurs, structurile in cadrul
carora se afld acestea, precum si perioada si durata timpului de lucru si dac3 se incheie
pe durata determinata sau nedeterminata pentru fiecare post in parte;

b) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs,
locul de depunere a dosarului de concurs si datele de contact ale compartimentului
resurse umane sau, dupa caz, ale compartimentului care asigurd organizarea si
desfasurarea concursului;

c) conditiile generale prevazute la art. 15, conditiile specifice previzute in fisa
de post, precum si cerintele specifice prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completérile ulterioare;

d) bibliografia si tematica;

e) calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data - limitd si ora pana la
care se pot depune dosarele de concurs, data, probele de concurs, ora si locul de
desfagurare a probelor de concurs, termenele in care se afiseazd rezultatele pentru
fiecare proba, termenele in care se pot depune si in care se afiseaza rezultatele
contestatiilor, precum si termenul in care se afiseaza rezultatele finale.

(3) Anuntul prevazut la alin. (2) din H.G nr. 1336/2022 se mentine pe pagina de
internet a autoritatii sau institutiei publice organizatoare timp de cel putin 2 zile
lucratoare de la data afisarii rezultatelor finale ale concursului.

(4) Anuntul prevazut la alin. (2) din H.G nr. 1336/2022 se transmite spre publicare
catre portalul posturi.gov.ro, prin intermediul adresei de e-mail: posturi@gov.ro, cu
respectarea termenelor prevazute la alin. (1) din H.G nr. 1336/2022.

(5) Publicitatea in cazul modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau
desfasurarea concursului se realizeaza in cel mai scurt timp prin mijloacele prevazute la
alin. (1).

(6) Nerespectarea prevederilor cu privire la publicitatea concursului constituie
motiv de anulare a concursului pentru ocuparea unui post vacant sau pentru ocuparea
unui post temporar vacant.

(7) In situatia in care autoritatile sau institutiile publice considerd necesar, pot
asigura publicarea anuntului si prin alte forme de publicitate suplimentare.

Prin act administrativ al conducatorului autoritdtii sau institutiei publice
organizatoare a concursului, in conditiile prezentei hotardri, se constituie comisia de
concurs, respectiv comisia de solutionare a contestatiilor, pana cel mai tarziu la data
publicarii anuntului de concurs.

Depunerea dosarelor de concurs se face in termen de 10 zile lucritoare de la
data afisarii anuntului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv de 5 zile lucritoare
pentru un post temporar vacant.

In termen de maximum doud zile lucratoare de la data expirarii termenului de
depunere a dosarelor in cazul concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv
maximum o zi lucratoare pentru ocuparea unui post temporar vacant, comisia de
concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de
participare.

Rezultatele selectarii dosarelor de inscriere se afiseazi de citre secretarul
comisiei de concurs, cu mentiunea <<admis>> sau <<respins>>, nsotitd, dupa caz, de
motivul respingerii, la sediul institutiei, precum si pe pagina de internet a acesteia,
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dupa caz, in termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului prevazut pentru
efectuarea selectiei dosarelor.

Proba scrisa consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste -
grila.

Prin proba scrisa se testeaza cunostintele teoretice necesare ocuparii postului
pentru care se organizeaza concursul.

Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc pe baza bibliografiei si a tematicii de
concurs, astfel incat sa reflecte capacitatea de analiza si sintezd a candidatilor, in
concordanta cu nivelul si specificul postului pentru care se organizeaza concursul.

In cazul unui numar mare de candidati inscrisi, concursul pentru ocuparea unui
post vacant sau temporar vacant se desfagoara in mai multe sesiuni, pe baza
bibliografiei si a tematicii de concurs.

Pe baza propunerilor fiecarui membru al comisiei de concurs, in ziua in care se
desfasoara proba scrisa, comisia intocmeste doua variante de subiecte care constau
ulterior in redactarea unei lucrari.

In cazul in care proba scrisa consta in rezolvarea unor teste - grild, cu cel mult
doua zile inainte de proba scrisa, fiecare membru al comisiei de concurs propune un
numar de intrebari de doua ori mai mare decat numarul intrebarilor din fiecare variantd
de test - grila propusa candidatilor. Intrebarile pentru fiecare variant de test - grild se
stabilesc in ziua in care se desfasoara proba scrisd, inainte de inceperea acestei probe.

Membrii comisiei de concurs raspund individual pentru asigurarea
confidentialitatii subiectelor propuse doar pana la momentul prezentdrii variantelor in
comisia de concurs.

Variantele de subiecte se semneaza de toti membrii comisiei de concurs si se
inchid in plicuri sigilate purtdnd stampila autoritatii sau a institutiei publice
organizatoare a concursului.

Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se
comunica odata cu subiectele si se afigeaza la locul desfasurarii concursului.

fnainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in
vederea indeplinirii formalitatilor prealabile, respectiv verificarea identitatii.
Verificarea identitatii candidatilor se face pe baza cartii de identitate sau a oricarui alt
document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen de valabilitate.
Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu fac dovada
identitatii prin prezentarea cartii de identitate sau a oricarui alt document care atestd
identitatea, potrivit legii, aflate in termen de valabilitate, se considerd absenti,
respectiv respinsi.

In situatia in care un candidat a depus dosar de concurs pentru mai multe posturi
si este admis la selectia dosarelor pentru doua sau mai multe posturi pentru care
institutia sau autoritatea publica a organizat concurs in aceeasi zi si la aceeasi or3,
acesta se prezinta la proba scrisa pentru un singur post.

Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage
eliminarea din concurs, cu exceptia situatiilor de urgenta in care acestia sunt insotiti de
unul dintre membrii comisiei de concurs sau de catre secretarul comisiei de concurs.

Durata probei scrise se stabileste de comisia de concurs in functie de gradul de
dificultate si complexitate al subiectelor, dar nu poate depasi 3 ore.
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Dupa ora stabilita pentru inceperea probei scrise este interzis accesul candidatilor
care intarzie sau al oricarei alte persoane, in afara membrilor comisiei de concurs,
precum si a secretarului de concurs.

In sala 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 informare sau a telefoanelor mobile ori
a altor mijloace de comunicare la distanta.

Nerespectarea dispozitiilor prevazute la alin. (15) atrage eliminarea candidatului
din proba de concurs, situatie in care comisia de concurs elimina candidatul din sala,
inscrie mentiunea "anulat" pe lucrare si consemneaza cele intdmplate in procesul -
verbal.

Lucrarile se redacteaza, sub sanctiunea anularii, doar pe hértia asiguratd de
autoritatea sau institutia publica organizatoare a concursului, purtand stampila acesteia
pe fiecare fila. Prima fila, dupa inscrierea numelui si a prenumelui in coltul din dreapta
sus, se lipeste astfel incat datele inscrise sa nu poata fi identificate si se aplica stampila
autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului, cu exceptia situatiei in
care exista un singur candidat pentru postul vacant/temporar vacant, caz in care nu mai
exista obligatia sigilarii lucrarii.

Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisa, respectiv
testul - grila, la finalizarea acestora ori la expirarea timpului alocat probei scrise, si s&
semneze borderoul intocmit in acest sens potrivit modelului prevazut in anexa nr. 4.

Proba practica consta in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale
candidatului in vederea ocuparii postului vacant sau temporar vacant pentru care
candideaza.

Proba practica se desfasoara pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs,
care va include urmatoarele criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

c) indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

d) capacitatea de comunicare;

€) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei
practice.

in cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor.
Proba interviului poate fi sustinuta doar de catre acei candidati declarati admisi la proba
scrisa si/sau proba practica, dupa caz.

Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in
ziua desfasurarii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare
pentru stabilirea interviului sunt:

a) abilitati si cunostinte impuse de functie;

b) capacitatea de analiza si sinteza;

c) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza;

e) abilitati de comunicare;

f) initiativa si creativitate.
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Pentru posturile de conducere planul de interviu include si elemente referitoare la:
a) capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora;

b) exercitarea controlului decizional;

c) capacitatea manageriala.

Interviul se sustine intr-un termen de maximum 4 zile lucratoare de la data sustinerii
probei scrise si/sau probei practice, dupa caz.

Data si ora sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu odata cu rezultatele la proba
scrisa si/sau practica, dupa caz.

Fiecare membru al comisiei de concurs poate 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 discrimare pe
criterii de sex.

intrebarile si raspunsurile la interviu se consemneazi in scris in anexa la procesul -
verbal, intocmita de secretarul comisiei de concurs, si se semneazd de membrii acesteia
si de candidat.

Interviul se poate inregistra si audio/video la solicitarea membrilor comisiei de
concurs, cu aprobarea presedintelui comisiei. Inregistrarea video este permisa numai cu
acordul scris al candidatilor, obtinut in prealabil, cu respectarea datelor cu caracter
personal.

Inregistrarea interviului se pastreaza, in conditiile legii, timp de minimum un an de
la data afisarii rezultatelor finale ale concursului.

Notarea probei scrise si/sau a probei practice, dupa caz, se realizeaza potrivit
baremului de corectare/notare si se consemneaza in borderoul individual de notare, al
carui model este prevazut in anexa nr. 5, realizindu-se in termen de o zi lucratoare de
la finalizarea fiecarei probe.

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

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 recorectérii se reia ori de céte
ori se constata ca exista diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de
membrii comisiei de concurs.

Sunt declarati admisi la interviu si/sau proba practica candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea

functiilor contractuale de executie;

b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea

functiilor contractuale de conducere.

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba
scrisa si/sau la proba practica si interviu, dupa caz.

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
pagina de fiecare dintre membrii comisiei de concurs.
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Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se face prin specificarea
punctajului final al fiecarui candidat si a mentiunii “admis” sau “respins”, prin afisare la
sediul si pe pagina de internet a institutiei, dupa caz, in termen de maximum o zi
lucratoare de la data finalizarii probei.

La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la
proba scrisa, iar daca egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceasta situatie vor fi
invitati la un nou interviu in urma caruia comisia de concurs va decide asupra
candidatului castigator.

Contestatiile se pot depune in termen de cel mult o zi lucratoare de la data afisarii
rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise
si/sau a probei practice si a interviului.

In situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul selectiei dosarelor, fatd de
rezultatul probei scrise, probei practice sau a interviului, comisia de solutionare a
contestatiilor va verifica indeplinirea de catre candidatul contestatar a conditiilor
pentru participare la concurs, va analiza lucrarea sau consemnarea raspunsurilor la
interviu in termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a
contestatiilor.

Rezultatele finale se afiseaza la sediul institutiei, precum si pe pagina de internet a
acesteia, dupa caz, in termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului de
solutionare a contestatiilor.

Suspendarea concursului se finalizeaza astfel:

a) daca comisia desemnata potrivit art. 62 alin. (1) din H.G nr. 1336/2022 constata
existenta unor deficiente in respectarea prevederilor legale, concursul se anuleaza prin
act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice care organizeaza
concursul;

b) daca se constata ca prevederile legale au fost respectate, concursul se reia de la
momentul suspendarii.

In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data, ora si locul
desfasurarii concursului:

a) concursul se amana pentru o perioada de 15 zile lucratoare, cu respectarea
termenelor prevazute de prezenta hotarare;

b) concursul se anuleaza daca termenul prevazut la lit. a) nu poate fi respectat.

In situatia constatarii necesitatii suspendarii/anularii/amanarii/reluarii concursului,
autoritatea sau institutia publica organizatoare a concursului are urmatoarele obligatii:

a) sa publice un anunt in acest sens prin aceleasi mijloace de informare folosite la
publicarea anuntului de concurs;

b) sa informeze candidatii ale caror dosare de concurs au fost inregistrate, dupa caz,
prin orice mijloc de informare care poate fi dovedit, respectiv publicarea pe site-ul
institutiei/autoritatii publice si/sau prin posta electronica.

Prezentarea la post - candidatii declarati admisi la concursul de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant corespunzator unei functii contractuale sunt obligati sa se
prezinte la post in termen de maximum 15 zile calendaristice de la data afisarii. Prin
exceptie, in urma formularii unei cereri scrise si temeinic motivate, candidatul declarat
“admis” la concurs poate solicita, in termen de 3 zile lucratoare de la afisarea
rezultatului concursului, un termen ulterior de prezentare la post, care nu poate depasi
20 de zile lucratoare de la data afisarii rezultatului concursului pentru functiile de
executie si 45 de zile lucratoare de la data afisarii rezultatutui concursului pentru
functiile de conducere.
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In cazul neprezentarii la post la termenul stabilit si in lipsa instiintarii, postul este
declarat vacant, urméand sa se comunice candidatului care a obtinut nota finald imediat
inferioara, posibilitatea de a ocupa postul respectiv.

6. RESPONSABILITATI

6.1 Primar

aprobarea statelor de functii;

constituirea comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante;
constituirea comisiilor de solutionare a contestatiilor;

emiterea deciziei de incadrare/dispozitiei de numire in functia publica.

6.2 Secretar comisie concurs

a)
b)

c)

d)

e)

primeste dosarele de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile;

convoaca membrii comisiei de concurs, respectiv. membrii comisiei de
solutionare a contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei;

intocmeste, redacteaza si semneaza alaturi de comisia de concurs, respectiv
comisia de solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea
specifica a acesteia, respectiv procesul - verbal al selectiei dosarelor si raportul
concursului;

asigura afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului,
respectiv rezultatele eventualelor contestatii;

indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfisurare a
concursului.

6.3 Comisia de concurs/comisia de solutionare a contestatiillor

6.3.1 Comisia de concurs

a) selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

b) stabileste subiectele pentru proba scrisa;

¢) stabileste planul probei practice si realizeaza proba practica;

d) stabileste planul interviului si realizeaza interviul;

e) noteaza pentru fiecare candidat proba scrisa si/sau proba practic si interviul;

f) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate
candidatilor;

g) semneaza procesele - verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare
etapa de concurs, precum si raportul final al concursului.

6.3.2 Comisia de solutionare a contestatiilor
a) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia
dosarelor si cu privire la notarea probei scrise, probei practice si a
interviului;
b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi
comunicate candidatilor.
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6.3.3 Serviciul Resurse Umane Organizare Securitate si Sdnétate in Munca
a) primeste propunerea privind organizarea si desfasurarea concursurilor de la
compartimentele din cadrul institutiei;
b) primeste bibliografia intocmita de catre structura de specialitate in cadrul
careia se afla postul vacant sau temporar vacant;
¢) asigura secretariatul comisiei de concurs;

7. ANEXE
[Enumerare X Cod
anexe Continut formular
1 Fisa postului FP Conform legislatiei
FISA INDIVIDUALA FP
2 pentru membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de | Conform legislatiei
solutionare a contestatiilor
3 RAPORTUL FINAL AL CONCURSULUI FP Conform legislatiei
BORDEROU FP
cu lucrarile predate la proba scrisa a concursului
organizat indatade.......... (data) . .......
4 . . pentru ocuparea functiei/functiilor publice de . . . | Conform legislatiei
....... (numele functiei/functiilor publice) . . . ..
..... dincadrul.......... (numele institutiei
publice) . .........
5 ADEVERINTA DE VECHIME FP Conform legislatiei
6 FORMULAR DE INSCRIERE FP Conform legislatiei
7 Fisa postului PC Conform legislatiei
8 FORMULAR DE INSCRIERE PC Conform legislatiei
9 ADEVERINTA DE VECHIME PC Conform legislatiei
BORDEROU PC cu lucrarile predate la proba scrisa a Conform legislatiei
10 concursului organizat in datade. . .. ... ... pentru
ocuparea functiilor contractuale din cadrul. . . ... ..
11 BORDEROU PC individual de notare Conform legislatiei
12 RAPORTUL FINAL AL CONCURSULUI PC Conform legislatiei
13 géPORT DE EVALUARE PENTRU SALARIATUL DEBUTANT | Conform legislatiei
14 RAPORTUL SALARIATULUI DEBUTANT PC Conform legislatiei
15 RAPORT PC - Cadru de evaluare a performantelor Conform legislatiei
profesionale individuale pentru personalul contractual
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ANEXA Nr. 1
(anexa _?nlocuitd prinart. Il din H.G. nr.  546/2020, in vigoare de la 21 iulie 2020)
Denumirea autoritatii sau institutiei publice. ... ....... Aprob!
Directia generala. . . ........
Directia. . . ........
Serviciul. . .........
Biroul/Compartimentul. . . ........
FISA POSTULUI
) |

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului. . .. .......
| 2. Nivelul postului . ..........
3. Scopul principal al postului . . .........

Conditii specifice pentru ocuparea postului2
. Studii de specialitate. . .........
. Perfectionari (specializari) . .. ........

. Limbi straine? (necesitate si nivel de cunoastere®)). .. ........

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

. Cerinte specificeZ . . .. .......

. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale) . . .........

NOUMAWN=

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire . ..........
2. Clasa...........
3. Gradul profesional?., . .........
4. Vechimea in specialitate necesara. . . ........
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatade...........
- superiorpentru. . .........

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) . . . . . ..
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c)_Re—lai;ii_de controls. . . ... .. . :

3. Limite de competental® ., . .........

4, Delegarea de atributii si competenta. . .........
‘ intocmit dellk:

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

2. Functia publica de conducere. . ........

3.Semnatura...........

4. Data intocmirii. . ... .....

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele. . . . .......
2. Semnatura...........

3.Data...........
ContrasemneazalZ:
1. Numele si prenumele. . ... ... ..
2.Functia...........
3.Semnatura . ..........

. 4,Data...........

') Se va completa cu numele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice.
Se va semna de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in
mod obligatoriu.

2) Se va completa cu informatiile corespunzatoare 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-ll-a, studiile de specialitate se stabilesc in
conditiile prevazute la art. 20 alin. (2) din Hotararea Guvernului nr. 611/2008, cu
modificarile si completarile ulterioare.

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

4 Se mentioneaza, daca 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.

3 Daca este cazul.

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

/) Se mentioneaza, daca este cazul:

- conditia specifica prevazuta la art. 465 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, cu privire la obtinerea unei/unui
aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor legislatiei
specifice cu privire la indeplinirea conditiei;
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- delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dupa
caz.

® Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere
publicd, in concordanta cu spec1f1cul functiei publice corespunzatoare postului.

9 Se stabilesc potrivit prevederilor legale.

10) Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea
atributiilor care 1i revin.

') Se intocmeste de cétre persoana care are calitatea de evaluator al titularului
postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine,
potrivit legii, conducétorului autoritatii sau institutiei publice. in acest caz, precum si
pentru functia publica de secretar general al umtatn/subdlwzmnu adm1mstrat1v-
teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al conducitorului autoritatii sau
institutiei publlce persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioars s&
intocmeasca si sa semneze fisa postului, dacd prin reglementari cu caracter special nu se
prevede altfel.

12) Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii,
cu exceptia situatiei in care calitatea de contrasemnatar revine conducatorului
autoritatii sau mstltutlel publice. Tn acest caz, precum si in cazul in care raportul de
evaluare nu se contrasemneaz3 potrivit legii, fisa postulu1 nu se contrasemneaza.
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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 organizeaza concursull): |

Numele si prenumele membrului in comisia de concurs sau in comisia de solutionarea |
|contestaigiilor: |

- infor?natii privind seTlectados;relor | |
Data selectiei dosarelor2): |

Numele si prenhmele Rezultatul selectiei starelori_) | Motivul reépingérii |
candidatului | dosarului?)

P | | _ | | _
2. | | |
< R _ |
4 ] | ‘
5., | |
' Semnatura membrului | . I

comisiei: '
Informatii privind proba scris33) |
Data desfasurarii probei scrise: !
Numarul lucrarii | Punctaj la Punctaj la | Punctaj la Punctaj la |Punctaj la | Total |
subiectul | subiectul | subiectul | subiectul | subiectul |
| nr. 1 nr. 2 nr.3 | nr.4 | g5 |

1. | |

5.
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i
Numele si prenun_1ele candidatului*): . . ........

Semnatura membrului comisiei:
Informatii privind interviul®)

Data desfasurarii interviului: - |

Numele si Planul interviului (**) | |3unctaj | Punctaj Total:
prenumele | maxim | acordat |
candidatului: 1. - - ' [ | |

f2. - L | a __| |

3._ i R |

4, ' ,

. | |
" Numele si Planul i_nterv_iuluE) | Puncta_j R Puﬁcta} . Total:
prenumele | maxim | acordat

. candidatului: 1. Y ' '| |

2. : - |

_3_. ) |

4,

5.
Numele si Planul interviului**) Punctaj | Punctaj Total:
prenumele | maxim | acordat |
candidatului: 1.

2.

3.

|; o [

5. | |
Numele si Planul interviului**) Punctaj Punctaj = Total:
prenumele maxim | acordat | |
candidatului: 1. ' |

2. _ |

3.

4.

5.
Numele si Planul interviului**) Punctaj Punctaj = Total:
prenumele maxim acordat
candidatului: 1. |

2.
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4.

Semnatura membrului comisiei:

Informatii privind opinia separati/motivarea membrului comisiei’)
Selectia dosarelor:
Proba scrisa:
Interviu:
Semnatura membrului comisiei:
1) Se vor mentiona denumirea functiei publice, gradul profesional si compartimentul din
cadrul autoritatii sau institutiei publice in care este prevazut postul.
2) Se va completa la data prevazuti conform legii pentru realizarea selectiei dosarelor
candidatilor.
3) Se va completa cu "admis", respectiv "respins”.
4) Se va completa, dac este cazul, pentru fiecare candidat in parte, cu indicarea
expresa a articolului din lege pe baza ciruia 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 rezult3 clar din documentele depuse, precum si orice alte informatii
similare relevante,
3) Se va completa la data desfasuririi probei scrise, respectiv la data corectirii
lucrarilor.
6) Se va completa la data desfasurarii interviului.
(") Se va completa dupa desigilarea lucririlor, 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. Il din H.G nr. 546/2020, in vigoare de la 21 iulie
2020)
7) Se va completa, daci este cazul, pentru fiecare proba a concursului in parte (selectia
dosarelor, proba scrisa, interviu, contestatie). (nota de subsol modificat3 prin art. lll din
H.G. nr. 546/2020, in vigoare de la 21 iulie 2020)
in aplicarea art. 50 alin. (2") teza a doua, art. 59 alin. (6) teza a treia, art. 61 alin. (3)
si/sau art. 64 alin. (1') teza a doua din Hotdrarea Guvernului nr. 611/2008, cu
modificarile si completérile ulterioare, pentru fiecare etapa in parte (selectie dosare,
proba scrisa, interviu, contestatie).
(anexd inlocuitd prin art. | pct. 48 din H.G. nr. 761 /2017, in vigoare de la 19 octombrie
2017)
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l | ]
ANEXA Nr. 2B
(anexd inlocuitd prin art. | pct. 23 din H.G. nr. 11 73/2008, in vigoare de la 2 octombrie 2008)
RAPORTUL FINAL AL CONCURSULUIZ
Functia publicd sau functiile publice pentru care se or_ganizeazé concursul®:
1o oe ot
2.,
3.0 ...... .
Informatii privind selectia dosarelor
Data selectiei dosarelor: : |
Numele si prenumele Rezultatul selectiei Motivul respingerii dosarului
candidatului dosarelor '
L P :
2. ...
3., B |
4. ... .. ...
5 . ... )

Observatii formulate de citre membrii comisiei:

lnf_ormatii privind proba scrisa
Data i ora desfasurarii probei scrise:
Probleme intervenite pe durata desfasurarii probei scrise:

Numele si prenumele - Punctajul final al probei Rezultatul***)
candidatului scrise
P '
2. i
K
T
5...........

Informatii privind interviul
Data si ora desfasurarii interviului:

Numele si prenumele Punctajul final al interviului Rezultatul***)
candidatului
oo,
y
R
4oL,
5. .

Rezultatul final al concursului
Functia publica:

Numele si prenumele Punctajul final al Rezultatul***)
candidatului concursului
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Functia pub_licéz

Numele si prenumele
candidatului

Punctajul final al _Rezultatulﬂ

concursului

y JRU | i
- T | |

|Comisia de concurs: 'Semnatura

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)

cu lucrérile predate la proba scrisa a concursului organizat in data de

(data) . ......... pentru ocuparea functiei/functiilor publice de
(numele functiei/functiilor publice) . ......... din cadrul . ...
institutiei publice)..........
Nr Predat lucrare e
crt. Da/Nu Nr. pagini scrise

BORDEROU

Semnatura candidat
(fara nume si prenume

candidat)

(anexd introdusd prin art. | 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

2017)

Denumire angajator

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

Nr. de inregistrare

Data inregistrarii
ADEVERINTA
Prin prezenta se atesta faptul cadl/dna.......... , posesor/posesoare al/a
B.L./C.l.......... serid.....ooou. 3] ,CNP . ... , a
fost/este angajatul . .. ....... , in baza actului administrativ de numirenr. .. ... ..

. . ./contractului individual de munc3, cu norma intreaga/cu timp partialde .. ... ...
. . ore/zi, incheiat pe durata determinata/nedeterminata, inregistrat in registrul
general de evidenta a salariatilorcunr. . ........ loveiinon, , in
functia/meseria/ocupatiade! . . .. ......

Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferenta contractului
individual de munca/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel? . .

........ , in specialitatea . . . . ......
Pe durata executarii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu, dl/dna
.......... a dobandit:
-vechimeinmunca: .......... ani.......... luni.......... zile;
- vechime in specialitatea studiilor: . . . ....... ani.......... luni..........

zile.

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

Meseria/Functia/Ocupatia actului pe baza |

Nr. Mutatia Data cu indicarea ciruia se face
crt. intervenita clasei/gradatiei . :
poresonle. | e

|

in perioada lucratdaavut . . . ....... zile de concediu medicalsi..........
concediu fara plata.

in perioada lucraté, dlui/dnei.......... nu i s-a aplicat nicio sanctiune
disciplinara/i s-a aplicat sanctiunea disciplinara. ... ......

Cunoscand normele penale incidente in materia falsului in declaratii, certificam ca
datele cuprinse in prezenta adeverinta sunt reale, exacte si complete.
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1 Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Romania si la actele normative care

stabilesc functii.

Numele si prenumele reprezentantului legal
al angajatorului,

Semnatura reprezentantului legal al
angajatorului

Stampila angajatorului

2 Se va indica nivelul de studii (mediu/superior).
3 Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/ altor tipuri de acte legale,
reprezintd angajatorul in relatiile cu tertii.

(anexd introdusd prin art. | pct. 49 din H.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 . . . .. .....

Functia publica 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 special_itate:
Studii medii liceale sau postliceale:

I Institutia : Perioada Diploma obtinuta

| |
| |
Studii superioare de scurta durata:

Institutia Perioada Diploma obtinuta

Studii superioare de lunga durata:

I Institutia Perioada Diploma obtinuta

Studii postuniversitare, masterat sau doctorat:

Institutia Perioada Diploma obtinuta
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Alte tipuri de studii:

Institutia ~ Perioada | Diploma obtinuta

Limbi straine’): ‘

Limba ' Scris Citit Vorbit

Cunostinte operare calculator?):
Cariera profesionala?):

Perioada Institutia/Firma Functia Pnnapa%e.lg .
responsabilitati
Detalii despre ultimul loc de munca?):
Te e e eiinennn
2. e
Persoane de contact pentru recomandari?):
Nume Institutia : Functia Numar de telefon
Declaratii pe propria raspundere®)
Subsemnatul(a) . ......... , legitimat(a) cuCl/Blseria.......... numarul . . .

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

- nu mi-a fost o
Interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori activitatea,

prin hotarare judecatareasca definitiva, in conditiile legii.

Cunoscénd prevederile art. 465 alin. (1) lit. j) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, declar pe propria raspundere ca in
ultimii 3 ani:

- am fost o destituit/a dintr-o functie publica,

-nuam fost o

si/sau
- mi-a o] contractul individual de munca
incetat
- nu mi-a o]
incetat

pentru motive disciplinare.

Cunoscand prevederile art. 465 alin. (1) lit. k) din Ordonanta de urgenta a guvernului
nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, declar pe propria raspundere ca:
- am fost o

- nu am fost o
lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia

specifica. /)

Cunoscand prevederile art. 4 pct. 2 si 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 caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor), in ceea ce priveste consimtamantul cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal?), declar urmatoarele:
- imi exprim consimtamantul 0
- nu imi exprim consimtamantul 0
cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv datelor cu caracter
personal necesare indeplinirii atributiitor membrilor comisiei de concurs, membrilor
comisiei de solutionare a contestatiilor si ale secretarului, in format electronic;

-imi exprim consimtamaéntul 0

-nu imi exprim consimtamantul 0

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;
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-imi exprim consimtamantul 0

-nu imi exprim consimtamantul 0

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici extrasul de pe cazierul administrativ cu scopul constituirii
dosarului de concurs/examen in vederea promovarii, cunoscand ca pot reveni
oricand asupra consimtdmantului acordat prin prezenta;’)

-imi exprim consimtamantul 0

-nu imi exprim consimtamantul 0

cu privire la prelucrarea ulterioar3 a datelor cu caracter personal in scopuri
statistice si de cercetare;

-imi exprim consimtamantul 0

-nu imi exprim consimtamantul 0

sa primesc pe adresa de e-mail indicata, materiale de informare $i 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 ci datele furnizate in acest formular sunt adevarate.

Data..........

Semnatura..........

*) 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 strdine, nivelurilor "utilizator elementar”, "utilizator independent” si,
respectiv, "utilizator experimentat”.

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, daca 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
profesionala actuala 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 munca, functia §i numarul de
telefon.

6) Se va bifa cu "X" varianta pentru care candidatul isi asuma raspunderea declararii.

7) Se va completa numai in cazul in care la dosar nu se depune adeverinta care s3 ateste
lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, emisa in conditiile
prevazute de legislatia specifica.
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8) Se va bifa cu "X" varianta de raspuns pentru care candidatul opteaza; pentru
comunicarea electronica va fi folosita adresa de e-mail indicata 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. 1 H.G. nr.1336/2022

Autoritatea sau institutia publica Aprob
Compartimentul Conducatorul autoritatii sau institutiei publice
FISA POSTULUI
Nr...........

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului®:

2. Denumirea postului:

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului:

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate™:

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

4, Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

6. Cerinte specifice™":

7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calitai si aptitudini
manageriale):

C. Atributiile postului:
D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de:
- superior pentru:

b) Relatii functionale:
c) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
C) cu persoane juridice private:

STMAWNSMW

. Delegarea de atributii si competenta

Kelekdedk o
.

intocmit de:

. Numele si prenumele:

. Functia de conducere:
.Semnatura..........

. Data intocmirii . .........

. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
. Numele si prenumele:
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.Semnatura..........
Data..........

. Contrasemneaza:

. Numele si prenumele:

. Functia:

.Semnatura. .. ... ...
.Data..........

DWN=WN

* Functie de executie sau de conducere.

** 1n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu
diplomé de absolvire sau diploma de bacalaureat).

*** Ga va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege,
dupa caz.

*** Doar in cazul functiilor de conducere.

= So vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care
salariatul se afta in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de
odihn3, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata,
suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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ANEXA Nr. 2 H.G. nr.1336/2022
Formular de inscriere

Autoritatea sau institutia publica:

Functia solicitata:

Data organizarii concursului, proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz:

Numele si prenumele candidatului:

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

E-mail:

Telefon:

Persoane de contact pentru recomandari:

Numele si prenumele . I_nstitu;ia : Functia Numarul de telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.

Mentionez ca am luat cunostinta de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscand prevederile art. 4 pct. 2 si 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 caracter personal §i privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor), in ceea ce priveste consimtamantul cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal declar urmatoarele:

Tmi exprim consimtaméantul |_|

Nu imi exprim consimtamantul |_|

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

Tmi exprim consimtdmantul |_|

Nu imi exprim consimtamantul |_|

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii
certificatul de integritate comportamentala pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul
sistemului de invatamant, sanatate sau protectie sociald, precum si din orice entitate publica
sau privata a cirei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane
cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica
sau evaluarea psihologica a unei persoane, cunoscand ca pot reveni oricand asupra
consimtamantului acordat prin prezentul formular.

Tmi exprim consimtamantul |_|

Nu imi exprim consimtamantul |_|

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 prezentul formular.

Declar pe propria raspundere ca in perioada lucrata nu mi s-a aplicat nicio sanctiune
disciplinard/mi s-a aplicat sanctiunea disciplinara . . . .. ... ..

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la
falsul in declaratii, cé datele furnizate in acest formular sunt adevarate.

Data:
Semnatura:
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ANEXA Nr. 3 H.G. nr.1336/2022

Denumirea angajatorului

Datele de identificare ale angajatorului (adresa completa, CUI)
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nr. de inregistrare

Data inregistrarii

ADEVERINTA

Prin prezenta se atesta faptulcadl/dna.......... , posesor/posesoare al/aB.l./C.I. . ...
...... seria..........N.........,CNP.........., afost/este
angajatul/angajata.......... , In baza actului administrativ de numirenr. . ........
./contractului individual de munca, cu norma intreaga/cu timp partialde . . ... ... .. ore/zi,
incheiat pe durata nedeterminata/determinata, respectiv. . ........ , inregistrat in registrul
general de evidenta a salaria;ilor cunr........... oo, , in
functia/meseria/ocupatiade” . ... ......

Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferenta contractului individual de
muncé/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel? . . .. ... ... in
specialitatea . . .. ......

Pe durata executarii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu, dl/dna . . . ..
..... a dobandit:

-vechimeinmunca: . ......... ani.......... luni.......... zile;
- vechime in specialitatea studiilor: . .. ....... ani.......... luni.......... zile.

Nr. si data actului pe baza

3 |
s . Mum;‘? = ‘ Anul/luna/zi | Meseria/Functia/Ocupatia | S PO
crt. caruia se face inscrierea

intervenita

- | | |

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

in perioada lucrata aavut . . .. ...... zile de absente nemotivatesi.......... zile de
concediu fara plata.
in perioada lucratd, dli/dnei.......... nu i s-a aplicat nicio sanctiune disciplinara/i s-a

aplicat sanctiunea disciplinara. . .........
Cunoscand normele penale incidente in materia falsului in declaratii, certificam ca datele
cuprinse in prezenta adeverinta sunt reale, exacte si complete.

Data | Numele si 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 de scurta durata/superior).

3) Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale,
reprezinta angajatorul in relatiile cu tertii.
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ANEXA Nr. 4 H.G. nr.1336/2022

Borderou cu lucrarile predate la proba scrisa a concursului organizat in data de. . . .
pentru ocuparea functiilor contractuale din cadrul

Nr. Predat lucrare
crt. Da/Nu

' Semnitura candidatului

Numar de pagini scrise (fara numele si prenumele
candidatului)
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ANEXA Nr. 5 H.G. nr.1336/2022

Borderou individual de notare

Functia contractuala pentru care se organizeaza concursul

Numele si prenumele membrului in comisia de concurs sau in comisia de
solutionare a contestatiilor

Informatii privind selectia dosarelor

l Data selectiei dosarelor

INumele si prenumele candidatului | Rezultatul selectiei dosarelor*) resﬁ%tg:‘::ili**)
|_1+| = N ! B _
[ 2 | -
3 | | |
Semnatura membrului comisiei: \
’_— Informatii privind proba scrisa
[— Data desfasurarii probei scrise
| Lucrare scrisa
Punctaj Punctaj Punctaj Punctaj | j -
Numarul lucrarii I[au cta) lau @ launctaJ lau @ {’aunctaj Punctaj***) tP:;C_tangﬂé'
subiectul subiectul subiectul subiectul subiectul total
1 2 3 4 5
1 o |
I—_ Numele si prenumele candidatului***): . .. ... ....
2 | |
|__ Numele si prenumele candidatului****): . ... ......
3 |

'Semnatura membrului comisiei:
Informatii privind interviul:
Data desfasurarii interviului:

Numele si Criterii de evaluare*****) Punctaj 'Punctaj Punctaj
prenumele maxim acordat  total******)
candidatului

Ul AW N =
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| 6
Numele si Criterii de evaluare™***) Punctaj Punctaj Punctaj
prenumele ‘maxim acordat  total*™"***)
candidatului |
1 | -
2 |
|3 |
4 |
B I
6 | |
Numele si | Criterii de evaluare*****) Punctaj Punctaj Punctaj
prenumele maxim Iacordat total™*****)
candidatului |
1 | |
2 | |
3 |
4 | |
[ 5 | |
6 |

Semnatura membrului comisiei

*) Se va completa cu "admis”, respectiv "respins”.
**) Se va completa, daca este cazul, pentru fiecare candidat in parte, cu indicarea
expresa a articolului din lege pe baza caruia se respinge dosarul, a documentelor care si-
au pierdut valabilitatea, a conditiilor a caror indeplinire nu rezulta clar din documentele
depuse si a oricaror alte informatii similare relevante, precum si a unor informatii
referitoare la documentele lipsa din dosarul de concurs.

***) Punctajul total se obtine ca suma a punctajelor acordate pentru fiecare subiect in
parte.

***) Sa va completa dupa desigilarea lucrarilor, dupa ce toti membrii comisiei de
concurs/comisiei de solutionare a contestatiilor au acordat notele.

*++++) Ga va completa potrivit art. 43 alin. (2) - (4) din Hotararea Guvernului nr.
1.336/2022 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

#sx+44) Pyunctajul total se obtine ca suma a punctajelor acordate pentru fiecare criteriu
de evaluare.




ROMANIA Cod: P037-0§-O4 ed..2, rev. 2
JUDETUL VASLUI Procedura operationala
MUNICIPIUL VASLUI |

PRIMARIA ' RECRUTARE PERSONAL

pag. 52 / 58

ANEXA Nr. 6 H.G. nr.1336/2022

Raportul final al concursului

Functia contractuald pentru care se organizeaza concursul:

Informatii privind selectia dosarelor

Data selectiei dosarelor

' Rezultatul

Numele si prenumele candidatului selectiei
dosarelor

T

Observatii formulate de catre membrii comisiei:

Motivul respingerii
dosarului

| Informatii privind solutionarea contestatiei depuse la selectia dosarelor

| Data contestatiei

Rezultatul

Numele si prenumele candidatului contestatiei

e
A

Informatii privind proba scrisa

Punctajul final

Numele si prenumele candidatului al probei
scrise

T

Informatii privind solutionarea contestatiei la proba scrisa

Rezultatul

Numele si prenumele candidatului contestatiei

2R

bmg]

ormatii privind interviul

In

Numele si prenumele candidatului al interviului

7|

Informatii privind solutionarea contestatiei interviului

Punctajul final

Motivul
admiterii/respingerii
contestatiei

Rezultatul

Motivul
admiterii/respingerii
contestatiei

Rezultatul
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Motivul
Numele si prenumele candidatului Rezultatu! . admiterii/respingerii
contestatiei -
contestatiei
1. |
2. |
Rezultatul final al concursului |
Numele si prenumele candidatului Punctajul flna}l Rezultatul :
al concursului

[ 1. | o
[ 2.

Functia contractuald
Punctajul final

Numele si prenumele candidatului :
al concursului

- =L
(2. - |

Functia contractual
Comisia de concurs Semnitura
1 | |

2 |
Secretarul comisiei de concurs

Rezultatul
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ANEXA Nr. 7 H.G. nr.1336/2022
RAPORT
de evaluare pentru salariatul debutant

Autoritatea sau institutia publica:

Numele si prenumele salariatului debutant:

Functia:

Compartimentul:

Perioada de desfasurare a activitatii in functia contractuala de debutant: dela. . ........

Criterii de evaluare pentru salariatii debutanti in vederea promovarii in grad | Punctajul obtinut

1. Gradul de cunoastere a reglementarilor spéciﬁce domeniului de |
activitate .
2. Cunoasterea specificului administratiei publice |
3. Ca[ﬁcitéféa d_e?nd_eplir-\ire a airibuﬁilor

4, Gradul de adaptabilitate si flexibilitate in indeplinirea atributiilor

5. Capacitatea de transmitere a ideilor clar si concis, in scris si/sau verbal,
dupa caz

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

Criterii de evaluare pentru salariatii debutanti in vederea promovarii in
treapta

1. Cunoasterea specificului administratiei publice

2. Rapiditatea si calitatea indeplinirii sarcinilor alocate
3. Initiativa

4, Capacitatea de relationare cu publicul

5. Punctualitate, disciplina si responsabilitate

Calificativ de evaluare'):

Propuneri:

Recomandari:

Comentariile salariatului evaluat?):
Numele si prenumele salariatului debutant:
Functia:

Semnatura:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Semnatura:

Data:

1) Se completeaza cu "necorespunzator”, respectiv "corespunzator”.
2) Daca este cazul.
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ANEXA Nr. 8 H.G. nr.1336/2022

Raportul salariatului debutant

Autoritatea sau institutia publica:
Compartimentul:

1. Numele si prenumele salariatului debutant:
2. Functia:
3. Perioada de desfasurare a activitatii in functia contractuala de debutant: de la. . . ..

4, Atributiile de serviciu - conform fisei postului:

5. Activitatile desfasurate efectiv:

6. Dificultati intampinate pe parcurs:

7. Activitati din afara institutiei in care s-a implicat:
Data intocmirii:

Semnatura:
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ANEXA Nr. 9 H.G. nr.1336/2022

RAPORT - CADRU DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual

Autoritatea sau institutia publica:
Compartimentul:

Numele si prenumele salariatului evaluat:
Functia:

Data ultimei promovari:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Perioada evaluata:

lNr. Obiective in perioada ... |Indicatoride | Realizat |
crt. | evaluata®) %dintimp | berformants | (pondere)% AL

| l
Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor (media aritmetic a notelor fiecarui
obiectiv)

Nr.
crt.

| 1 Cunostinte profesionale si abilitati

2 'Caﬁtatea, operativitatea si eficienta
activitatilor desfasurate

[ 3 |Perfectionarea pregatirii profesionale

Wlapacitatea de a lucra in echipa

ITECOmunicare

|—6‘\Discipliné

FIRezistenté la stres si adaptabilitate_
8 [Capacitatea de asumare a

r\responsabilitégii

W\Integritate si etica profesionala

[0 |

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare (media aritmetica a notelor fiecarui
criteriu de evaluare)

Criterii de evaluare**) | Nota Comentarii
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Nota finala a evaluarii: (Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru
indeplinirea criteriilor de evaluare)/2

Calificativul acordat:

Rezultate deosebite:

Dificultati obiective intdmpinate in perioada evaluata:

Alte observatii:

Numele si prenumele salariatului evaluat:
Functia:

Semnatura salariatului evaluat:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Semnatura evaluatorului:

Data:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:
Functia:

Semnatura persoanei care contrasemneaza:

Data:

*) Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pentru perioada evaluata si pentru
urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea se stabilesc prin norme interne, proceduri
sau metodologii, dupa caz, publicate pe pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice
emitente.

**) Criteriile de evaluare sunt criteriile de performanta generale si/sau specifice in functie de
nivelul postului. Continutul criteriilor de evaluare specifice domeniului de activitate se stabilesc
in functie de complexitatea postului.
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8. DIAGRAMA de PROCES

Organizare concurs recrutare functionari publici/personal contractual

Solicitarea avizului si \
instiintarea Agentiei
Nationale a Functionarilor
Publici, in cazul concursurilor
organizate pentru ocuparea
unor functii publice vacante
sau temporar vacante

v

/

Constituirea comisiilor
de concurs si de
solutionare a
contestatiilor
o ) _/
v
{ )\
Publicitatea concursului
. A
g * -\
Depunere dosare
L + A
%
Selectia dosarelor de
concurs
A ‘ )

Proba scrisa a concursului sau
proba practica a concursului (in
cazul functiilor contractuale de

executie)

v

. Interviul

v

Notarea probelor si
comunicarea
rezultatelor

v

Solutionarea
contestatiilor

v

Emiterea actelor administrative de
numire a functionarilor publici
declarati admisi, in termen de 15 zile
si a contractelor individuale de
munca a personalului contractual.




