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CONTINUTUL PROCEDURII
F-PO-SRUS.18.04

1.0. Scopul

Procedura stabileste etapele ce trebuie parcurse pentru recrutarea si numirea functionarilor
publici, precum si responsabilitatilor persoanelor implicate in realizarea acestora.

2.0. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Serviciul Resurse Umane, Salarizare organizeaza concursurile pentru ocuparea functiilor
publice vacante din cadrul aparatului de specialitate.

3.0. Documente de referinta

3.1. Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

3.2. Hotararea de Guvern nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

4.0. Definitii si abrevieri
4.1. Definitii :

4.1.1. Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in Scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat, in vederea executarii activitatii, atributiei sau
sarcinii.

4.1.2. Editie a unei proceduri - Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

4.1.3. Recrutare - Ansamblul proceselor si procedurilor aplicate de autoritatile si institutiile publice,
conform competentelor prevazute de lege in organizarea si desfasurarea concursurilor, destinate
identificarii si atragerii de candidati in vederea ocuparii posturilor vacante sau, dupa caz, temporar
vacante.

4.1.4. Stagiu - Etapa din cariera functionarului public stabilita conform legii si cuprinsa intre data
numirii ca functionar public debutant, in urma promovarii concursului de recrutare, si data numirii ca
functionar public definitiv.
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4.2. Abrevieri :

4.2.1. P.O. - Procedura operationala.

4.2.2. E - Elaborare.

4.2.3. V- Verificare.

4.2.4. A- Aprobare.

4.2.5. Ap. - Aplicare.

4.2.6. Ah. - Arhivare.

4.2.7. SRUS - Serviciul Resurse Umane - Salarizare.
4.2.8. ANFP - Agentia Nationala a Functionarilor Publici.
4.2.9. FP - Functie publica.

5.0. Descrierea procedurii

5.1. Cadru general de desfasurare a concursurilor : Ocuparea functiilor publice vacante si a
functiilor publice temporar vacante se poate face numai in conditiile Codului administrativ, precum
si in conditiile reglementate de legi speciale cu privire la posibilitatea ocuparii, pe durata
determinatd, a functiilor publice 1n autoritati si institutii publice.

Concursul pentru ocuprea unei functii publice are la bazd principiile competitiei,
transparentei si competentei, precum si cel al egalitatii accesului la functiile publice pentru fiecare
cetatean care indeplineste conditiile legale.

Concursurile pentru ocuparea functiilor publice vacante din administratia publica locald sunt
concursuri pe post in care se verifica cunostintele generale si cele specifice, precum si competentele
generale si cele specifice necesare ocuparii functiilor publice in cadrul aparatului propriu al
administratiei publice locale.

Organizarea concursului presupune derularea etapelor cuprinse intre instiintarea ANFP si
asigurarea publicitatii concursului in conditiile legii. Recrutarea functionarilor publici se face prin
concurs organizat in limita functiilor publice vacante.

5.1.1. Participantii la concursurile de recrutare : La concursul de recrutare organizat pentru
ocuparea unei functii publice poate participa orice persoana care indeplineste conditiile generale
prevazute de lege si conditiile specifice stabilite pentru ocuparea respectivei functii publice.

Poate ocupa o functie publicd persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetatenia romana si domiciliul In Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta de minimum 18 ani Impliniti;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie publica. Atestarea
starii de sanatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie,
respectiv pe bazd de evaluare psihologicd organizatd prin intermediul unitatilor specializate
acreditate Tn conditiile legii;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea
functiei publice;

g) indeplineste conditiile specifice conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice;
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h) nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie si de serviciu, infractiuni care impiedica infaptuirea
justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o incompatibild cu
exercitarea functiei publice cu exceptia situatiei in care a intervenit reailitarea, amnistia post-
condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

1) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori
activitatea Tn exercitarea careia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiva, In conditiile
legii;

j) nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare 1n ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrdtor al Securitdtii sau colaborator al acesteia, In conditiile prevdzute de
legislatia specifica,

In cazul in care printre conditiile specifice prevazute la litera g) de mai sus este stabilitd si
obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, aceastd conditie se indeplineste cu
respectarea prevederilor legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei.

Conditiile minime de vechime in specialitatea studiilor necesare participarii la concursul de
recrutare organizat pentru ocuparea functiilor publice de executie se stabilesc astfel:

a) un an In specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, pentru ocuparea
functiilor publice de executie de grad profesional asistent din clasa I, 8 luni pentru ocuparea
functiilor publice de executie de grad profesional asistent din clasa a II-a sau 6 luni pentru ocuparea
functiilor publice de executie de grad profesional asistent din clasa a I1I-a;

b) 5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice, pentru ocuparea
functiilor publice de executie de grad profesional principal,

c) 7 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, pentru ocuparea
functiilor publice de executie de grad profesional superior.

Conditiile minime de vechime in specialitatea studiilor necesare participdrii la concursul de
recrutare organizat pentru ocuparea functiilor publice de conducere se stabilesc astfel:

a) 5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, pentru ocuparea
functiilor publice de conducere de: sef birou, sef serviciu si secretar al comunei, precum si a
functiilor publice specifice asimilate acestora;

b) 7 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, pentru ocuparea
functiilor publice de conducere, altele decat cele prevazute la lit. a).

Pentru ocuparea functiilor de conducere, candidatii trebuie sd fie absolventi cu diploma ai
studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea
studiilor necesare ocuparii functiei pubice sau cu diploma echivalenta conform prevederilor art.153
alin.2 din Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificdrile si completarile ulterioare.

In cazul in care se soliciti competente specifice necesare exercitirii functiei publice, acestea se
dovedesc pe baza unor documente care atestd detinerea competentelor respective, emise in conditiile
legii, potrivit standardului sau nivelului solicitat in anuntul de concurs, sau, dupa caz, pe baza testarii
prin organizare a unei probe suplimentare. Competentele specifice pot fi :

- lingvistice de comunicare in limbi strdine;

- lingvistice de comunicare in limba minoritétilor nationale, daca este cazul, in conditiile legii;
- domeniul tehnologiei informatiei;

- alte competente specifice necesare exercitdrii functiei publice;
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La concursul pe post pot participa si persoanele care au deja calitatea de functionar public. In
cazul in care o asemenea persoana este declaratd admisa la concursul pe post organizat pentru
ocuparea unei functii publice vacante, raportul de serviciu al functionarului public inceteaza, prin
una dintre modalitatile prevazute de lege, si ia nastere un nou raport de serviciu prin emiterea unui
act acdministrativ de numire in functia publica.

Procedra de organizare si deSfasurare a concursurilor pe post se aproba prin Hotarare de
Guvern la propunerea ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice si a ANFP.

Concursurile pentru ocuparea functiilor publice din cadrul autoritatilor si institutiilor publice,

organizate cu nerespectarea prevederilor legale, sunt nule de drept, nulitatea fiind constatata de
instanta de contencios administrativ.

Concursurile de recrutare pentru functiile publice vacante din autoritatile si institutiile publice
sunt orgaizate de catre autoritatile si institutiile publice ai caror conducatori au competenta de
numire in functiile publice pentru care se organizeaza concursul pentru ocuparea functiilor publice
de conducere vacante si de executie vacante si temporar vacante.

5.1.2. Organizarea concursului de recrutare a posturilor vacante/ temporar vacante in vederea
ocupadrii unei functii publice

5.1.3. Documente utilizate :

- Referat solicitare ocupare prin recrutare post vacant /temporar vacant formulat de catre structura /
compartiment / serviciul in cadrul careia se afla postul vacant / temporar vacant;

- Identificarea in Statul de Functii al institutiei a posturilor vacante / temporar vacante;

- Anunful privind publicitatea concursului;

- Bibliografia / Tematica stabilitd de conducatorul structurii de specialitate care propune organizarea
concursului de ocupare a postului se intocmeste de catre aceasta structura si se transmite SRUS. Se
aproba de conducatorul institutiei si se anexeaza la anuntul privind concursul.

- conditiile de participare la concurs, respectiv conditiile prevazute de lege pentru ocuparea
functiilor publice vacante si alte conditii specifice se regadsesc in fisa postului aferentd respectivei
functii publice;

- Dispozitia privind comisia de concurs si a comisiei de solutionare a contestatiilor — act
administrativ al conducatorului institutiei - pana cel tarziu la data publicarii anuntului de concurs,
intocmita de catre un functionar public din cadrul Serviciului Resurse Umane, Salarizare;

- Dosarul de concurs al candidatilor se depune 1n 20 zile de la data afisarii anunfului pentru ocuparea
unui post de executie vacant si de 8 zile pentru post de executie temporar vacant, la secretarul
comisiei de concurs care este un functionar public din cadrul Serviciului Resurse Umane, Salarizare;,

- Anuntul de selectie dosare — act intocmit de catre secretarul comisiei, functionar public din cadrul
Serviciului Resurse Umane, Salarizare, prin care comisia de concurs are obligatia de a selecta
dosarele de concurs in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data expirarii termenului de
depunere a dosarelor pentru un post vacant si in termen de 24 de ore de la data expirarii termenului
de depunere a dosarelor pentru un post temporar vacant. Acest anunt se semneazd de catre toti
membrii comisiei;

- Rezultatele selectiei dosarelor de inscriere se afiseaza de catre secretarul comisiei de concurs, cu
mentiunea «admis» sau «respins», insotitd de motivul respingerii dosarului, pe pagina de internet a
autoritafii sau institutiei publice organizatoare, la sectiunea special creata in acest scop;
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- Subiectele pentru proba scrisd se stabilesc de catre comisia de concurs in ziua probei scrise,
precum si baremul de notare;

- Lucrarea scrisa intocmita de concurenti — 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;

- Borderoul privind predarea lucrarilor — se intocmeste de catre secretarul comisiei de concurs la
terminarea probei scrise si se semneaza de catre comisia de concurs;

- Dupa fiecare proba a concursului comisia de concurs completeaza fisa individuala;

- Notarea probei scrise sau a interviului se face, de reguld, in termen de maximum 72 de ore de la
finalizarea fiecarei probe;

- 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 «respinsy, prin afisare pe pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice organizatoare, la
sectiunea special creatd in acest scop. Comunicarea rezultatelor finale ale concursului se face in
termen de maximum 3 zile lucratoare de la data afisarii rezultatelor ultimei probe.

- Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisd sau interviu, candidatii
nemultumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 24 de ore de la data afisarii rezultatului
selectiei dosarelor, respectiv de la data si ora afisarii rezultatului probei scrise ori a interviului, la
locul desfasurarii concursului, sub sanctiunea decdderii din acest drept.

- Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare pe pagina de internet a
autoritdfii sau institutiei publice organizatoare, la sectiunea special creata in acest scop, imediat dupa
solutionarea contestatiilor;

- Planul interviu se intocmeste de catre comisia de concurs in ziua desfasurarii acestei probe, pe baza
criteriilor de evaluare stabilite conform prevederilor legale;

- Rezultatele finale ale concursului se consemneaza in Raportul final al concursului, semnat de catre
membrii comisiei de concurs, precum si de catre secretarul comisiei - functionar din cadrul SRUS;

- Emiterea actului administrativ de numire se face in termen de cel mult 10 zile lucrdtoare de la data
comunicarii propunerii de numire;

- Prin exceptie, la solicitarea scrisa si motivata a candidatului declarat admis, 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 activitdfii, cu exceptia situatiilor cauzate de fortda majora sau de caz fortuit, definite
conform legislatiei in vigoare, atrage revocarea actului administrativ de numire. Autoritatea sau
institutia publicd organizatoare a concursului notificd urmatorul candidat din lista cuprinzand
punctajele finale ale concursului, pentru a se prezenta in vederea numirii in functia publica.
Neprezentarea in vederea numirii determind reluarea procedurii pana la notificarea ultimului
candidat care a obtinut punctajul minim necesar, iar dacd nici ultimul candidat care a obtinut
punctajul minim necesar nu se prezintd in vederea numirii, postul rdmane vacant, urmand sa se
organizeze un nou concurs in conditiile legii.

5.1.4. UAT Jud. Constanta prin SRUS instiinteaza ANFP cu privire la organizarea concursului.
In cazul concursului de recrutare pentru care competenta de organizare apartine autoritatilor

si institutiilor publice din administratia publica locala in al caror stat de functii se afla functia publica
vacanta, acestea au obligatia sa instiinteze ANFP cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de data
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publicarii anuntului de concurs, respectiv 5 zile lucratoare inainte de data publicdrii anuntului de
concurs cu privire la orgaizarea unui concurs de recrutare pentru ocuparea unei functii publice de
executie sau de conducere temporar vacante.

Anuntul privind concursul se publica pe pagina de internet a institutiei organizatoare si pe
site-ul ANFP, cu cel putin 30 de zile inainte de data desfasurarii concursului. Prin exceptie, termenul
de 30 de zile poate fi redus la 15 zile pentru concursul organizat in vederea ocuparii functiilor
publice de executie sau de conducere temporar vacante.

Anuntul cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele informatii:

a) denumirea autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului;

b) functia publica pentru care se organizeaza concursul, identificata prin denumire, categorie, clasa si
grad profesional, Tn cazul functiilor publice de executie, si prin denumire, categorie si clasa, In cazul
functiilor publice de conducere;

) compartimentul din care face parte functia publica pentru care se organizeaza concursul;

d) data, ora si locul sau locatia desfasurarii probei suplimentare, daca este cazul;

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

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

g) perioada de depunere a dosarelor de concurs;

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

5.1.5. Constituirea Comisiei de Concurs si a Comisiei de Solutionare a contestatiilor

In vederea organizarii si desfasurdrii concursurilor de recrutare, de la momentul instiintarii
ANFP, dar nu mai tarziu de data publicarii anuntului privind concursul in conditiile legii, se
constituie comisii de concurs, respectiv comisii de solutionare a contestatiilor, prin act administrativ
al conducatorului autoritétii sau institutiei publice organizatoare a concursului. Pentru concursurile
pentru ocuparea functiilor publice de conducere, ANFP desemneaza un reprezentant al acestei
institutii pentru a face parte din comisia de concurs, respectiv din comisia de solutionare a
contestatiilor, odata cu transmiterea instiintarii. Pentru concursurile pentru ocuparea functiilor
publice de executie autoritatea sau institutia publica organizatoare poate solicita Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici desemnarea unui reprezentant pentru a face parte din comisia de concurs,
respectiv din comisia de solutionare a contestatiilor, odata cu transmiterea instiintarii.

In cazul in care ANFP, nu desemneazi un reprezentant pentru a face parte din comisia de
concurs sau nu comunica un raspuns in termen de 5 zile lucratoare de la primirea solicitarii, respectiv
de la publicarea anunfului, autoritatea sau institutia publicd poate solicita institutiei prefectului,
desemnarea unui reprezentant in comisia de concurs.

Pentru activitatea desfasurata in cadrul comisiei de concurs, precum si pentru cea desfasurata in
cadrul comisiei de solutionare a contestatiilor, membrii si secretarii acestora au dreptul la o
indemnizatie reprezentand 10% din salariul de bazd minim brut pe tard garantat in plata.

Indemnizatia se pliteste de catre autoritatea sau institutia publicd in al carei stat de functii este
prevazutd functia publica pentru care se organizeaza concursul.

De aceeasi indemnizatie beneficiaza si functionarii publici desemnati in calitate de experti in
domeniul in care se testeaza competentele specfice ale candidatului prin proba suplimentara.
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Cheltuielile aferente deplasarii persoanelor pentru a participa la comisiile de concurs se suporta
de catre autoritatile si institutiile publice care organizeaza concursul.

Pot fi desemnati ca membri in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor functionarii
publici definitivi.

Pentru a fi desemnati in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor, functionarii
publici trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

a) sa aiba cunostinte aprofundate in unul dintre domeniile functiilor publice pentru care se
organizeaza concursul sau cunostinte generale in administratia publica;

b) sa aiba pregatire si/sau experienta in unul dintre domeniile functiilor publice pentru care se
organizeaza concursul, managementul resurselor umane sau in administratia publica;

c) sa aiba o probitate morala recunoscuta;

d) sa detina o functie publica cel putin din aceeasi clasa cu functia sau functiile publice
vacante pentru ocuparea carora Se organizeaza concursul;

e) sa nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

Pentru concursurile organizate in vederea ocuparii functiilor publice de conducere, cel putin 2
dintre membrii comisiei de concurs, respectiv ai comisiei de solutionare a contestatiilor trebuie sa fie
functionari publici de conducere.

Nu poate fi desemnat membru in comisia de concurs sau in comisia de solutionare a
contestatiilor functionarul public care a fost sanctionat disciplinar, iar sanctiunea aplicata nu a fost
radiata, conform legii.

Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibila cu calitatea de membru in comisia
de solutionare a contestatiilor.

Nu poate fi desemnat membru in comisia de concurs sau in comisia de solutionare a
contestatiilor functionarul public care se afla in urmatoarele cazuri de conflict de interese:

a) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale ale
sale ori ale sotului sau sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaluarii;

b) este sot, sotie, ruda sau afin pana la gradul al 1V-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori
cu un alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;

C) este sau urmeaza a fi, in situatia ocuparii functiei publice de conducere pentru care se
organizeaza concursul, direct subordonat ierarhic al oricaruia dintre candidati.

5.2. Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii

5.2.1. Atributiile membrilor comisiei de concurs, respectiv de solutionare a contestatiilor si a
secretarilor comisiilor

Comisia de concurs are urmatoarele atributii principale:

a) selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

b) stabileste subiectele pentru proba scrisa;

c) stabileste planul interviului si realizeaza interviul;

d) noteaza pentru fiecare candidat proba scrisa si interviul;

e) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor.
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Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:

a) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire la
notarea probei scrise si a interviului;
b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor.

Secretarul comisiei de concurs si secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor au
urmatoarele atributii principale:

a) primesc dosarele de concurs ale candidatilor;

b) convoaca membrii comisiei de concurs, respectiv. membrii comisiei de solutionare a
contestatiilor;

¢) intocmesc, redacteaza si semneaza alaturi de comisia de concurs, respectiv comisia de
solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specifica a acesteia;

d) asigura transmiterea rezultatelor concursului, respectiv rezultatelor contestatiei candidatilor;

e) indeplinesc orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a concursului.

5.3. Descrierea generala a concursului propriu-zis

Desfasurarea concursului de recrutare consta in etapele cuprinse intre prima zi de depunere a
dosarelor candidatilor si formularea propunerilor de numire in functiile publice vacante pentru care
s-a organizat concursul.

Concursul de recrutare consta in 4 etape succesive, dupa cum urmeaza:

a) selectia dosarelor de inscriere;

b) proba suplimentara, dupa caz

C) proba scrisa;

d) interviul.

Se pot prezenta la urmatoarea etapa numai candidatii declarati “admis” la etapa precedenta.

In cazul functiilor publice pentru a ciror ocupare este necesara indeplinirea unor conditii
specifice care nu pot fi evaluate prin proba scrisa si interviu, se poate organiza o proba suplimentara.

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 mulfi experfi in domeniu, la solicitarea §i prin grija autoritdfii sau institutiei publice
organizatoare a concursului. Expertul nu este membru al comisiei de concurs sau, dupa caz, al
comisiei de solutionare a contestatiilor.

Proba suplimentard se desfasoard cu respectarea prevederilor legale in vigoare, 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»;
¢) modalitatea de comunicare a rezultatului;

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

e) modalitatea de comunicare a rezultatului final al probei suplimentare.
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In urma evaludrii competentelor specifice testate prin proba suplimentard de catre
expert/experti se stabileste rezultatul «admis» sau «respins». In urma evaludrii, expertul/expertii
transmite/transmit rezultatul pentru fiecare candidat comisiei de concurs.

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

5.3.1. Componenta dosarului de concurs

In vederea participarii la concurs, in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului,
candidatii depun dosarul de concurs, care va contine in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere;

b) curriculum vitae, model comun european;

c) copia actului de identitate;

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

e) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul adminstratiei publice,
management ori in specialitatea studiilor neceare exercitarii finctiei publice, dupa caz;

) copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberata de angajator pentru perioada
lucata, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare ocuparii
functiei publice.

g) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului, format standard stabilit de
Ministerul Sanatatii Publice,

h) copia adeveritei 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 testeaza prin proba suplimentara;

i) cazierul judiciar;

J) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau lipsa calitatii de
lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.

Copiile de pe actele enumerate anterior se prezinta in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul
comisiei de concurs, cu exceptia copiei actului de identitate care se poate transmite in format
electronic.

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe proprie raspundere. in acest caz,
candidatul declarat admis la selectia dosarelor care nu a solicitat expres la inscriere ca preluarea
informatiilor sa se faca direct de la autoritatea sau institutia publica competenta, are obligatia de a
completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar
nu mai tarziu de data si ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de
numire.

Formularul de inscriere se pune la dispozitie candidatilor de catre autoritatea sau institutia
publica organizatoare a concursului din oficiu, prin publicare pe pagina de internet a acesteia in
format deschis, editabil, in cadrul sectiunii dedicate pubicitatii concursului, precum si la sediu, in
locul special amenajat pentru desfasurarea de activitati de informare si relatii publice in format letric.
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5.3.2. Selectarea dosarelor candidatilor care vor participa la proba scrisa a concursului.

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

Rezultatele selectiei dosarelor de inscriere se afiseaza de catre secretarul comisiei de concurs,
cu mentiunea «admis» sau «respinsy, insotitd de motivul respingerii dosarului, pe pagina de internet
a autoritatii sau institutiei publice organizatoare, la sectiunea special creata in acest scop.

In situatia in care intre membrii comisiei de concurs exista diferente de opinie care nu au putut
fi solutionate de comun acord, dosarul va fi declarat admis sau respins in functiec de opinia
majoritara, consemnata conform fiselor individuale ale acestora. Membrul comisiei de concurs care
nu este de acord cu opinia majoritard formuleaza opinie separatd, motivata, si o consemneaza in fisa
individuala.

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.

5.3.3. Activitati premergitoare probei scrise. Stabilirea subiectelor si a punctajului pentru
subiectele probei scrise

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

Prin proba scrisa se testeaza cunostintele teoretice si abilitatile practice necesare ocuparii
functiei publice pentru care se organizeaza concursul. In cadrul probei scrise se testeaza, in mod
obligatoriu, inclusiv cunostintele generale ale candidatului in domeniul administratiei publice.

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

Pentru candidatii la ocuparea aceleiasi functii publice, subiectele sunt identice in cadrul
aceluiasi concurs, cu exceptia cazului in care concursul se desfasoara in mai multe serii.

Comisia de concurs stabileste subiectele si alcatuieste seturile de subiecte pentru proba scrisa,
in ziua in care se desfasoara proba scrisa.

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

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

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

Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunica odata
cu subiectele.

In cazul in care proba scrisa consta in rezolvarea unor teste-gril, intrebarile pot fi formulate
cu cel mult doua zile inainte de proba scrisa, cu conditia ca numarul acestora sa fie de 3 ori mai mare
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decat numarul intrebarilor stabilit pentru fiecare test-grila. Intrebarile pentru fiecare test-grila se
stabilesc 1n ziua in care se desfasoara proba scrisa, inainte de inceperea acestei probe.

Pana la ora stabilita 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.

5.3.4. Organizarea probei scrise. Regulament in timpul probei scrise

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

Inainte de inceperea 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 sigura functie publici. In
situatia in care un candidat a fost admis la selectia dosarelor la concursul pentru doua sau mai multe
functii publice, programate a se desfasura in aceeasi zi si la aceeasi ord, acesta are obligatia de a opta
pentru functia publica pentru care doreste sa sustina proba scrisa la apelul nominal al candidatilor.

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

Seturile de subiecte se semneazd de toti membrii comisiei de concurs §i se inchid in plicuri
sigilate purtand stampila autoritatii sau a institutiei publice organizatoare a concursului.

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.

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.

In incaperea in care are loc concursul, pe toata perioada derularii acestuia, inclusiv a
formalitatilor prealabile si a celor ulterioare finalizarii probei, candidatilor nu le este permisa
detinerea sau folosirea vreunei surse de consultare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de
comunicare la distanta. Nerespectarea obligatiilor mentionate mai sus atrage eliminarea candidatului
din proba de concurs. Comisia de concurs elimina candidatul din sala, inscrie mentiunea "anulat” pe
lucrare si consemneaza cele intamplate in procesul-verbal.

Lucrarile se redacteaza, sub sanctiunea anularii, doar pe seturile de hartie asigurate de
autoritatea sau institutia publica organizatoare a concursului, purtand stampila acesteia pe fiecare
fila. Prima fila, dupa inscrierea numelui si a prenumelui in coltul din dreapta, se sigileaza 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
publica vacanta, caz in care nu mai exista obligatia sigilarii lucrarii.

Candidatul are obligatia de a preda secretarului comisiei de concurs, respectiv persoanelor
care asigura supravegherea la lucrarea scrisa, respectiv testul-grila, la finalizarea lucrarii ori la
expirarea timpului alocat probei scrise, semnand borderoul special intocmit in acest senscare se
pastreaza de catre secretarul comisiei de concurs pana la fializare.
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5.3.5. Corectarea si notarea lucrarilor scrise

Pentru probele concursului punctajele se stabilesc dupa cum urmeaza:

a) pentru proba scrisa punctajul este de maximum 100 de puncte;

b) pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.

Anterior inceperii corectarii lucrarilor la proba scrisa, fiecare lucrare va fi numerotata, cu
exceptia cazului in care exista un singur candidat pentru ocuparea functiei publice vacante.

Notarea probei scrise sau a interviului se face, de regula, in termen de maximum 72 de ore de
la finalizarea fiecarei probe.

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

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

Lucrarile care prezinta insemnari in scopul identificarii candidatilor se anuleaza si nu se mai
corecteaza. Mentiunea "anulat" se inscrie atat pe lucrare, cat si pe borderoul de notare si pe
centralizatorul nominal, consemnandu-se aceasta in procesul verbal.

In situatia in care pentru o lucrare se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte intre
punctajele acordate de membrii comisiei de concurs, lucrarea se recorecteaza de catre toti membrii
acesteia. Procedura recorectarii se efectueaza 0 singura data, iar in cazul mentinerii acestei diferente
si dupa recorectare, punctajul final va fi calculat ca medie aritmetica a punctajelor acordate de
membrii comisei de concurs. Membru comisiei de concurs care a acordat cel mai mic, respective cel
mai mare punctaj isi motiveaza punctajul, detaliat pe baremul de corectare in fisa individual.

Se interzice desigilarea lucrarilor anterior recorectarii.

5.3.6. Afisarea rezultatelor probei scrise

Lucrarile scrise, dupa acordarea punctajelor finale, se desigileaza.

Punctajele obtinute de fiecare dintre candidati si mentiunea "admis" ori "respins" se afiseaza
pe pagina de internet a autoritatii sau institutiei organizatoare a concursului, la sectiunea special
creata in acest scop in termen de 72 de ore, astfel incat sa se asigure ramanerea a cel putin 48 de ore
pana la sustinerea urmatoarei probe, pentru depunerea si solutionarea unor eventuale contestatii.

Conform legii sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor publice
de executie;

b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor publice
de conducere.

Odata cu rezultatele probei scrise sunt afisate data si ora sustinerii interviului.

5.3.7. Intervievarea candidatilor
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.
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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 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.

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

Prin exceptie cu acordul tuturor candidatilor sau la cererea scrisa a acestora si cu acordul
membrilor comisiei de concurs, presedintele comisiei de concurs poate aproba reducerea termenului
prevazut pentru sustinerea interviului, cu indeplinirea cumulativa a urmatoarelor conditii:

a) toti candidatii au luat 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 pe criterii de sex.

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

5.3.8. Notarea candidatilor in urma interviului

Pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.

Interviul se noteaza pe baza criteriilor mentionate mai sus si a punctajelor maxime stabilite de
comisia de concurs pentru aceste criterii prin planul de interviu.

Membrii comisiei de concurs acorda, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile de
notare. Aceste punctaje se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru
fiecare candidat, si se noteaza in fisa individuala.

Punctajul final la interviu al fiecarui candidat se stabileste in acelasi mod ca la proba scrisa,
punctajul final va reprezenta media aritmetica a puctajelor acordate de fiecare memebru al comisiei
lar in situatia in care exista 0 diferenta mai mare de 10 puncte intre punctajele acordate de doi
membri diferiti ai comisiei de concurs interviul este re-evaluat de catre toti membrii comisiei.

Punctajele obtinute de fiecare dintre candidati si mentiunea "admis" ori "respins" se afiseaza
la sediul autoritatii sau institutiei organizatoare a concursului in termen de maxim 72 de ore de la
momentul desfasurarii interviului.

Sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor publice
de executie;
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b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor publice
de conducere.

Punctajul final se calculeaza prin insumarea punctajelor obtinute la proba scrisa si interviu.

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.

5.3.9. Afisarea rezultatelor finale ale concursului

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 organiztoare special creata in acest scop in termen de 72 ore de la finalizare.

Se considera admis la concursul pentru ocuparea unei functii publice vacante candidatul care
a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru aceeasi functie publica, cu
conditia ca acestia sa fi obtinut punctajul minim necesar, potrivit prevederilor legale in vigoare.

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.

5.3.10. Primirea si solutionarea contestatiilor candidatilor

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa sau interviu, candidatii
nemultumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 24 de ore de la data afisarii rezultatului
selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise ori a interviului, la locul
desfasurarii concursului si pe pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice orgaaniztoare
special creata 1n acest scop, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

In situatia contestatiilor formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de solutionare
a contestatiilor va verifica indeplinirea de catre candidatul contestatar a conditiilor pentru participare
la concurs in termen de maximum 24 de ore de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

In situatia in care intre membrii comisiei de solutionare a contestatiilor existd diferente de
opinie care nu au putut fi solutionate de comun acord, dosarul va fi declarat ,,admis,, ori ,,respins,, in
functie de opinia majoritara, consemnata conform fiselor individuale ale acestora. Membrul comisieli
de solutionare a contestatiilor care nu este de accord cu opinia majoritara formuleaza opinie separata,
motivatd, si 0 consemneaza in fisa individuala.

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

Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia modificand punctajul final acordat
de comisia de concurs in situatia in care:

a) candidatul indeplineste conditiile pentru a participa la concurs, in situatia contestatiilor
formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor;
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b) constata ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea
scrisa sau punctajele de la interviu nu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebarilor
formulate si raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului;

C) constata ca exista o diferenta mai mare de 10 puncte la proba scrisa intre punctajele
acordate de comisia de concurs si comisia de solutionare a contestatiilor;

d) ca urmare a recorectarii lucrarii de la proba scrisa, respectiv a analizarii consemnarii
raspunsurilor la interviu, candidatul declarat initial “respins™ obtine cel putin punctajul minim pentru
promovarea probei scrise sau a interviului.

Contestatia va fi respinsa in urmatoarele situatii:

a) candidatul nu indeplineste conditiile pentru a participa la concurs;

b) punctajele au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea scrisa sau
punctajele de la interviu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebarilor formulate si
raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului;

c) intre punctajul acordat de comisia de concurs si cel acordat de comisia de solutionare a
contestatiilor nu este o diferenta mai mare de 10 puncte/proba.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare pe pagina de internet a
autoritatii sau institutiei publice orgaaniztoare special creata in acest scop, imediat dupa solutionarea
contestatiilor.

In cazul respingerii contestatiei candidatul se poate adresa instantei de contencios
administrativ, in conditiile legii.

5.3.11. intocmirea raportului final al concursului

La finalizarea concursului se intocmeste un raport final al concursului, care sa continda modul
de desfasurare al concursului si rezultatele obtinute de candidati, semnat de membrii comisiei de
concurs si de secretarul acesteia, la care se anexeaza fisele individuale ale tuturor membrilor
comisiei.

5.3.12. Numirea candidatilor daclarati ,,admis”

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

In termen de 15 zile de la data afisarii rezultatelor finale ale concursului compartimentul de
resurse umane, are obligatia de a emite propunerea de numire a candidatului declarat admis.
Propunerea de numire se comunica in copie, in mod corespunzator, candidatului declarat admis
personal, pe baza de semnatura, prin scrisoare recomandata sau scrisoare cu confirmare de primire.

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.

La solicitarea scrisa si motivata a candidatului declarat admis, 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.
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5.3.13. Situatii speciale cand concursul de recrutare este amanat sau suspendat

In cazul in care, de la data anuntarii concursului si pana la afisarea rezultatelor finale ale
acestuia, conducatorul autoritatii ori institutiei publice in al carei stat de functii se gaseste functia
publica pentru care se organizeaza concursul sau ANFP este sesizata cu privire la nerespectarea
prevederilor legale privind organizarea si desfasurarea concursului, se va proceda la verificarea celor
sesizate cu celeritate. In cazul in care se constata ca nu au fost respectate prevederile legale sau cand
aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in termenele procedurale prevazute de lege,
desfasurarea concursului va fi suspendata.

Suspendarea se dispune de catre Agentie, dupa o verificare prealabila, in regim de urgenta, a
situatiei in fapt sesizate, daca se constata existenta unor deficiente in respectarea prevederilor legale.

Sesizarea poate fi facuta de catre membrii comisiei de concurs ori ai comisiei de solutionare a
contestatiilor, de catre oricare dintre candidati sau de catre orice persoana interesata.

In cazul in care sesizarea se adreseaza conducatorului autoritatii sau institutiei publice in al
carei stat de functii se gaseste functia publica pentru care se organizeaza concursul, acesta are
obligatia de a o transmite Agentiei in regim de urgenta.

In situatia in care, in urma verificarii, se constata ca sunt respectate prevederile legale
privind organizarea si desfasurarea concursului, acesta se desfasoara in continuare.

In situatia in care se constati existenta unor deficiente in respectarea prevederilor legale,
procedura de organizare a concursului va fi reluata in conditiile legii.

In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfasurarii
probei/probelor suplimentare, data si ora probei scrie sau, dupa caz, data si ora desfasurarii probei
interviului, desfasurarea probei se poate améana pentru o perioada de maximum 15 zile calendaristice.

In situatia constatarii necesitatii amanarii probei de concurs/concursului, autoritatea sau
institutia publica organizatoare a concursului are obligatia:

a) comunicarii Agentiei a noii date de desfasurare a probei/probelor suplimentare a datei si
orei probei scrie a concursului sau, dupa caz, datei si orei desfasurarii probei interviului;

b) informarii candidatilor ale caror dosare au fost inregistrate, daca este cazul, prin orice
mijloc de informare care poate fi dovedita.

In situatiile previzute mai sus amanarea poate fi dispusi de citre autoritatea sau institutia
publica organizatoare a concursului, cu avizul ori, pentru administratia publica locala pentru care
legea nu prevede obligativitatea solicitarii avizului pentru organizarea si desfasurarea concursurilor,
Cu Instiintarea Agentiei.

6.0. Responsabilitati

6.1. Conducatorul de compartiment : Seful Serviciului Resurse Umane, Salarizare
6.2. Persoana desemnata pentru realizarea unei proceduri : Functionarul public de executie din
cadrul Serviciului Resurse Umane, Salarizare, responsabil cu realizarea procedurii operationale
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

F- PO- SRUS.18.05

Conducitor Compartiment Inlocuitor de drept Aviz favorabil Aviz Semnituri Data
Nr.crt. Compartiment sau delegat nefavorabil
Nume si prenume
Semnatura Data Observatii
1 Stoica Carmen Serviciul de
Magdalena Analiza
Sef Serviciu Strategica si
Cresterea
Competitivitatii
(Intelligence
Competitive)
2. Popescu Irina - UIP — Sistem de
Manager Proiect Management
Integrat al
Deseurilor in
Judetul
Constanta
3. Banciu Leila Mihaela | Directia
Director General Generala de
Administratie
Publica si
Juridica
4. Blacioti Georgeta Directia
Director General Generala
Economico
Financiara
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Rancichi Florin
Sebastian
Director General

Directia
Generala
Administrarea
Domeniului
Public si Privat -
AJT

Petrachi Mihaela Anca
Director Executiv

Directia de
Dezvoltare
Judeteana si
Coordonarea
Institutiilor de
Sanatate, Sport si

Invatamant
Tanase Carmen Ioana | Directia
Arhitect Sef Generala
Tehnica,
Urbanism si
Amenajarea
Teritoriului
Georgescu Elena Directia
Director General Generali de
Proiecte
Voitinovici Diana Directia
Roxana Generala
Director General Tehnica,
Adjunct Urbanism si
Amenajarea
Teritoriului
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LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII

F-PO - SRUS.18.06

Nr.
ex.

Compartiment

Nume si prenume

Data
primirii

Semnatura

Data retragerii

Data intrarii
in vigoare a
procedurii

Semnatura

Directia Generala de Administratie

Banciu Leila Mihaela

1. | Publica si Juridica Director General
Serviciul de Analiza Strategica si Stoica Carmen
2. | Cresterea Competitivitatii Magdalena
(Intelligence Competitive) Sef Serviciu
UIP — Sistem de Management Integrat | Popescu Irina -
3. | al Deseurilor in Judetul Constanta Manager Proiect
Directia Generala Economico- Blacioti Georgeta
4. | Financiard Director General
Directia Generala Administrarea Rancichi Florin Sebastian
5. | Domeniului Public si Privat - AJT Director General
Directia de Dezvoltare Judeteana si Petrachi Mihaela Anca
6. | Coordonarea Institutiilor de Sanatate, | Director Executiv
Sport si Invitamant
Directia Generala Tehnica, Urbanism | Tanase Carmen Ioana
7. | s1 Amenajarea Teritoriului Arhitect Sef
Directia Generala de Proiecte Georgescu Elena
8. Director General
Directia Generala Tehnica, Urbanism | Voitinovici Diana
9. | si Amenajarea Teritoriului Roxana
Director General
Adjunct
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CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA

FORMULAR DE INSCRIERE

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

ANEXA 1

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 specialitate:
Studii medii liceale sau postliceale:

Institutia Perioada Diploma obtinuta

Studii superioare de scurta durata:

Institutia Perioada Diploma obtinuta

Studii univeristare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta:

Institutia Perioada Diploma obtinuta

Studii postuniversitare, masterat sau doctorat:

Institutia Perioada Diploma obtinuta

Alte tipuri de studii:

Institutia Perioada Diploma obtinuta
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. D)
Limbi straine :

Limba Scris Citit Vorbit

Cunostinte operare calculator?):

. . 3
Cariera profesionald ':

Perioada Institutia/Firma Functia Prmmpa!e}g .
responsabilitati
Detalii despre ultimul loc de munca®:
L
A T
5
Persoane de contact pentru recomandari ):
Nume Institutia Functia Numar de telefon

Declaratii pe propria raspundere®
Subsemnatul(a).......... , legitimat(d) cu CI/Blseria.......... numarul ............ eliberat(a) de

raspundere ca in ultimii 3 ani:

- am fost [1 destituit(da) dintr-o functie publica
- nu am fost [1]
si/sau
- mi-a incetat [1 contractul individual de munca
- nu mi-a incetat [1

pentru motive disciplinare.

Cunoscand prevederile art 465 lit. k) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, declar pe propria
raspundere ca:

- am fost [1

- nu am fost []

lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, In conditiile prevazute de legislatia specifica.

Acord privind datele cu caracter personal”

[ ] Sunt de acord cu transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal
necesare indeplinirii atributiilor membrilor comise de concurs, membrilor comisiei de solutionare a
contestatiilor si ale secretarului, in format electronic.

[ ] Consimt ca institutia sa solicite organelor abilitate extrasul de pe cazierul judiciar cu scopul angajarii
si, in acest sens, am completat si am depus la dosar cererea pusa la dispozitie de institutia organizatoare a
concursului, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat prin prezenta.
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[ ] Consimt ca institutia sa solicite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici extrasul de pe cazierul
administrativ cu scopul constituirii dosarului de concurs/examen in vederea promovarii si, in acest sens,
am completat si am depus la dosar cererea pusa la dispozitie de institutia organizatoare a concursului,
cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat prin prezenta.

[ ] Sunt de acord cu prelucrarea ulterioara a datelor cu caracter personal in scopuri statistice si de
cercetare.

[ ] Doresc sa primesc pe adresa de e-mail indicata materiale de informare si promovare cu privire la
activitatea institutiei si la domeniul functiei publice.

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

D Se vor trece calificativele ,,cunostinte de bazi, ,,bine, sau ,foarte bine; calificativele mentionate corespund, in grila de
autoevaluare a Cadrului european comun de referintd pentru limbi straine, 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 existd
competente de utilizare, precum si, daca este cazul, cu informatii despre diplomele, certificatele sau alte documente relevante care
atesta detinerea respectivelor competente.

% Se vor mentiona in ordine invers cronologici informatiile despre activitatea profesionali anterioari.

%) Se vor mentiona calificativele acordate la evaluarea performantelor profesionale in ultimii 2 ani, daci este cazul.

% Vor fi mentionate numele si prenumele, locul de munci, functia si numérul de telefon.

® Se va hifa cu ,,X” varianta pentru care candidatul isi asuma raspunderea declaririi.

) Se va bifa cu ,,X”, in cazul in care candidatul este de acord; in comunicarea electronicd va fi folositd adresa de e-mail
indicata de candidat in prezentul formular, iar modelul cererii de consimtamant pentru solicitarea extrasului de pe cazierul judiciar cu
scopul angajarii sau, dupi caz, extrasul de pe cazierul administrativ cu scopul constituirii dosarului de concurs/examen in vederea
promovirii se pune la dispozitie candidatului de catre institutia organizatoare a concursului.
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ANEXA 2

CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA

ANUNT

privind rezultatul selectiei dosarelor de inscriere depuse de candidati pentru concursul
organizat de Consiliul Judetean Constanta in vederea ocuparii prin recrutare a
unei functii publice de executie vacante/temporar vacante / de conducere vacante

Comisia de concurs, numita prin Dispozitia Presedintelui nr. ..... , a analizat dosarele de inscriere privind modul
cum sunt indeplinite conditiile specifice de participare la concurs si a stabilit urmatoarele rezultate:

Nr. Numele si prenumele Functia pentru care Rezultatul Obs.
crt. candidatului s-a inscris selectiei

Candidatii declarati admisi vor sustine proba scrisa in data de ...., ora ...., la sediul CJC.

Candidatii nemultumiti de rezultatele obtinute pot formula contestatie in termen de 24 ore de la afisare, conform art. 618 alin.
(16) din Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ si ale art. 63 din HG nr. 611/2008 privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare, care se depune la secretarul comisiei de
solutionare a contestatiilor.

Comisia de Concurs:

Afisat, azi, ....., Ora ...., pe pagina de internet a Consiliului Judetean Constanta.
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ANEXA 3

CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA

ANUNT

privind punctajul obtinut la proba scrisa a concursului organizat de Consiliul Judetean Constanta in

data de in vederea ocuparii unei functii publice de executie vacante/temporar vacante /
de conducere vacante

Comisia de concurs, numita prin Dispozitia Presedintelui nr. ......... , S-a Intrunit in data de .............

pentru sustinerea probei scrise la concursul organizat in vederea ocuparii unei functii publice de executie / de
conducere vacante.

Comisia de concurs a stabilit in urma desfasurarii probei scrise a concursului, urmatorul punctaj:

Numele si Functia publica Punctaj Admis/Respins .
Nr. pentru Compartimentul/
prenumele pentru care proba 9 .
crt. . . . < . urmatoarea Serviciu
candidatului candideaza scrisa < .
proba: interviu

Proba interviu va avea loc in data de ...... , la sediul Consiliului Judetean Constanta, ......

Candidatii nemultumiti de rezultatele obtinute pot formula contestatie n termen de 24 ore de la afisare, conform art. 618 alin.
(16) din Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ si ale art. 63 din HG nr. 611/2008 privind organizarea si

dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificdrile si completarile ulterioare, care se depune la secretarul comisiei de
solutionare a contestatiilor.

Afisat, azi, ....., ora ...., pe pagina de internet a Consiliului Judetean Constanta.

Comisia de Concurs:
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CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA

FISA INDIVIDUALA

ANEXA 4

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

Functia publici sau functiile publice pentru care se organizeazi concursul Y;

Numele si prenumele membrului in comisia de concurs :

Informatii privind selectia dosarelor

Data selectiei dosarelor™?):

Numele si prenumele Functia Functia publica Compartiment din Rezultgtgl MO.UVUI..

Nr . . C selectiei | respingerii
candidatului publica pentru care cadrul ap. de spec.al :
crt R . N dosarelor | dosarului
detinuta: candideaza Cons.Jud.Constanta A3) Ad)
1.
Semnatura membrului comisiei:
Informatii privind proba scrisa’™®)
Data desfasurarii probei scrise:
Nr Punctaj la subiectul nr.: Total:
lucrarii 1 2 3 4 5
1.
Numele si prenumele candidatului*):
Semnatura membrului comisiei:
Informatii privind interviul®
Data desfasurdrii interviului:
Numele si prenumele candidatului: Planul interviului™ Punc_:taj Punctaj Total:
maxim acordat

. abilitatile de comunicare

. capacitatea de analiza si sinteza

. motivatia candidatului

. abilitatile impuse de functie

DN B W —

. comportamentul in situatiile de criza

Semnatura membrului comisiei:

Informatii privind opinia separatd/motivarea membrului comisiei”™”

Selectia dosarelor:

Proba scrisa:

Interviul:

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 prevazuta conform legii pentru realizarea selectiei dosarelor candidatilor.
~3) Se va completa cu ,.admis*, respectiv ,respins*.

~4) Se va completa, daci este cazul, pentru fiecare candidat in parte, cu indicarea expresa a articolului din lege pe baza caruia se respinge dosarul, precum si a unor informatii referitoare la documentele lipsa din dosarul de
concurs, documentele intocmite necorespunzator, documentele care si-au pierdut valabilitatea, conditiile a caror indeplinire nu rezulta clar din documentele depuse, precum si orice alte informatii similare relevante.

5) Se va completa la data desfasurarii probei scrise, respectiv la data corectarii lucrarilor.
~6) Se va completa la data desfasurarii interviului.
(*) Se va completa dupa desigilarea lucrarilor, dupa ce toi membrii comisiei au acordat notele.

(**) Va fi acelasi pentru toti candidatii la ocuparea aceleiasi functii publice pe baza criteriilor stabilite la art. 55 alin. (2) i alin. (3) din Hotarérea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si

dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru ocuparea functiilor publice de executie sau de conducere, dupa caz.

~7) Se va completa, daci este cazul, in aplicarea art. 50 alin. (2°1) teza a doua, art. 59 alin. (6) teza a treia, art. 61 alin. (3) si/sau art. 64 alin. (1*1) teza a doua din Hotérarea Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si

completarile ulterioare, pentru fiecare etapa in parte (selectie dosare, proba scrisa, interviu, contestatie).
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ANEXA S

CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA

BORDEROU
cu lucrarile predate la proba scrisa a concursului organizat de Consiliul Judetean Constanta in data de
.................. in vederea ocuparii unei functii publice de executie vacante/temporar vacante /
de conducere vacante

Nr. | Predat lucrare Nr. pagini scrise | Semnatura candidat ( fara nume si prenume candidat)
crt. | Da/Nu

Secretar Comisie de Concurs:
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ANEXA 6

CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA

PLAN DE INTERVIU

Privind concursul organizat de Consiliul Judetean Constanta in vederea ocupirii unei functii publice de
executie vacante/temporar vacante / de conducere vacante

1. Functia publica de executie / conducere: nr. posturi;
2. Data desfagurarii interviului: .....
3. Locul desfasurarii interviului: sediul Consiliului Judetean Constanta
4. Continutul probei:
Potrivit art. 40 alin(1) lit.(c) din H.G. nr. 611/2008 privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor

publici, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale art. 618 alin. 10 lit.(c) din OUG nr. 57/2019, in
cadrul interviului vor fi testate urmatoarele aspecte:

Functie publici de executie / conducere Punctaje maxime:
1. abilitatile de comunicare .....puncte
2. capacitatea de analiza si sinteza .....puncte
3. abilitatile impuse de functie .....puncte
4. motivatia candidatului .....puncte
5. comportamentul 1n situatiile de criza .....puncte
Functie publici de conducere

6. capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul .....puncte
acestora

7.exercitarea controlului decizional .....puncte
8.capacitatea manageriala .....puncte
Punctaj total: 100

5.Promovarea interviului: obtinerea unui minimum de 50 puncte pentru functie de executie / minimum 70
puncte pentru functie de conducere

Comisia de Concurs:
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ANEXA7

CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA

CENTRALIZATOR NOMINAL

al rezultatului la concursul organizat de Consiliul Judetean Constanta in vederea ocuparii unei functii
publice de executie vacante/temporar vacante / de conducere vacante

Nr Numele si Functia Punctaj Punctaj | Punctaj | Rezultat
prenumele pentru care | Compartiment / Serviciu | proba | | Ln¢t@ | FUnctag |
crt. . . . 9 . . interviu final final
candidatului candideaza scrisa

Comisia de Concurs:
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ANEXA 8

CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA

RAPORTUL FINAL AL CONCURSULUI "

Functia publica sau functiile publice pentru care se organizeaza concursul &:

Informatii privind selectia dosarelor

Data selectiei dosarelor:

Numele si prenumele Functia publica Serviciul din cadrul | Rezultatul | Motivul
candidatului pentru care Directiei selectiei respingerii
candideaza: dosarelor | dosarului

Observatii formulate de catre membrii comisiei: -
Informatii privind proba scrisa

Data si ora desfasurarii probei scrise:

Probleme intervenite pe durata desfasurarii probei scrise:

Numele si prenumele Punctajul final al probei Rezultatul™

candidatului scrise

Informatii privind interviul

Data si ora desfasurarii interviului:
Numele si prenumele Punctajul final al probei Rezultatul
candidatului scrise

***)

Rezultatul final al concursului:

Functia publica:
Numele si prenumele Punctajul final al probei Rezultatul™
candidatului scrise
Numele si prenumele Punctaj Punctaj | Punctajul Rezultatul™
candidatului proba scrisa interviu final al
concursului
Comisia de concurs: Semnitura

Secretarul comisiei:
Semnatura:
*7) Se va completa de catre secretarul comisiei de concurs.
*8) Se vor mentiona: denumirea functiei publice, gradul profesional si compartimentul din cadrul autoritétii
sau institutiei publice 1n care este prevazut postul.
**%) Se va completa cu mentiunea "admis", respectiv "respins"”
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