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1.Scopul procedurii operationale
Scopuri generale:

1.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe conducator,
in luarea deciziei.

Scop specific:

[.5. Prin aceasta Procedura se documenteazid modul in care se organizeaza si se desfisoard concurst "=
personalului contractual si dezvoltarea carierei acestuia din sectorul bugetar platit din fonduri publice. -
2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

2.1. Procedura se aplica de catre Compartimentul Resurse Umane.

3. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
Legislatie primara:

- Lege-cadru nr. 153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice
- Hotérédre nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si

dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice

Legislatie secundara:
- Ordin 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial la entitatile publice

Alte documente, inclusiv reglementari interne:
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-Regulamentul de Organizare si Functionare:
-Fise de post.

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
4.1, Definitii ale termenilor

Nr.ert. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul B

1. Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati. a
Operationala metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii

aclivitalii, cu privire la aspectul procesual

2. Editic a unei Forma initiala sau actualizata, dupd caz. a unei proceduri operationale.
proceduri aprobata si difuzata
operationale N

3. Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea. dupi
unei edifii caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei edifii a procedurii

operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate -

4, Manngerientil Totalitate activitatilor care concura la asigurarea, gestionarea si

= imbunétdfirea performanielor profesionale a personalului care este implica
resurselor umane . - gt e SN
| in destagurarea activitatilor specifice unei societali )
5. Colectiv constituit in vederea ludrii unei decizii. conform legii, asupra
i3 evaludrii candidaturilor depuse i a candidatilor in cadrul procedurilor de
Comisie de concurs ; : :
angajare, precum si de promovare a personalului contractual;

6. Colectiv constituit in vederea luarii unei decizii, conform legii, in urma
Comisie de solicitarii primite din partea unuia sau mai multor candidati la ocuparea
solutionare a unui post, prin angajare ori promovare, asupra menjinerii sau, dupa caz.
contestatiilor modificarii rezultatelor stabilite de comisia de concurs;

Z. Evolutia ansamblului situatiilor juridice si efectelor produse, prin

promovare intr-o functie superioard, care intervin de la data nasterii
Cariera raportului de munca al salariatului si pand in momentul incetéarii acestui
raport; '

8. Un spatiu din sediul autoritatii sau institutiei publice organizatoare a -
Locul desfasurarii | concursului sau un alt spatiu apt sa asigure conditii optime de des[awra: X!
concursului probelor de concurs:

9. Modalitatea de dezvoltare a carierei personalului contractual prin ocuparea
unei functii de nivel superior celei definute, ca urmare a indeplinirii
conditiilor prevazule de lege $i a promovarii concursului sau examenului

Promovare

organizat in vederea promovarii;
posturile ocupate:

(%]
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- 10. l Ansamblul proceselor si procedurilor aplicate de autoritatile si institutiile |
publice, conform competenielor prevazute de lege in organizarea §i
Angajare desfasurarea concursurilor, destinate identificarii si atragerii de candidati in

vederca ocupirii posturilor vacante sau, dupa caz, lemporar vacante,
precum si incadrarii persoanelor declarate admise pe

1. N » Pozitie in structura organizatorica a unei autoritaji sau institufii publice
Post aferent s oL e s yriiar PO
functiei pentru care sunt stabilite atributii $i responsabilita{i cu limita de
ncliei ; : : ; ;
t‘ iSale competen(i, conform actelor normative de organizare i funcfionare ale
contractu o S Shia ; .
autoritatii sau institutiei publice respective.

4.2. Abrevieri ale termenilor

o/
Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationala

2 E Elaborare

3. V Verificare
4. A Aprobare

3 Ap. Aplicare

6. Pa. Pastrare

7. P Propune

8. Av Avizeaza

9. PC Personalulu Contractual

10. FCP Foaia Colectiva de Prezenta

Bl REGES Registrul General de Evidenta a Salariatilor
12, CIM Contract individual de munca

\_J

5. Descrierea procedurii operationale
5.1 Generalitati

Repartizarea posturilor aferente funciilor contractuale in structura organizatoricd se stabileste in baza
activitajilor, atributiilor si functiilor stabilite prin acte normative pentru autoritatea sau institufia publicd
respectiva.

Fisa postului aferentd unei functii contractuale stabileste §i delimiteaza. in principal. urmatoarele elemente:
a) limitele de competenté aferente exercitarii functiei;
b) cerintele si conditiile pe care trebuie sa le indeplineasca o persoana pentru a ocupa postul respectiv:
¢).atributiile postului.

Principalele elemente care trebuie avute in vedere la intocmirea figei postului sunt cuprinse in modelul

prevdzut in anexa nr. .

~ Persoanele care sunt incadrate pe o functie de executic cu grad/treapta de debutant indeplinesc atributii
specifice functiei. in scopul cunoasterii activitatii si a obiectivelor autoritatii sau institutiei publice, precum
si Tn scopul deprinderii abilitatilor specifice exercitarii functiei.
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Promovarea se face prin concurs sau examen si reprezintd modalitatea de ocupare, ca urmare a
promovarii concursului sau examenului organizat in acest sens, a unei functii:

a) cu grad superior celui definut/cu treapta profesionald superioara celei detinute anterior promovirii:

b) cu un nivel superior de studii;

¢) de conducere,

Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzator unei functii contractuale se face prin
concurs sau examen la care poate participa orice persoani care indeplineste conditiile generale si conditiile
specifice stabilite prin fisa postului pentru ocuparea respectivei functii contractuale.

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

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile previzute de
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd. cu modificarile si completarile ulterioare, si cerinjele
specifice prevédzute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonania de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) are cetdjenia romédnd sau cetafenia unui alt stat membru al Uniunii Europene. a unui stat parte la
Acordul privind Spajiul Economic European (SEE) sau cetdfenia Confederaici Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii.
republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare: ‘

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverin(ci
medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate:

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si. dupa caz. alte condiii specifice
potrivit cerinjelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nafionale, contra
autoritayii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
Justitiei, infracfiuni savérsite cu intentic care ar face o persoand candidatd la post incompatibila cu
exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situajiei in care a intervenit
reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd 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 méasura de siguran{d a interzicerii ocupdrii unei functii sau a
exercitdrii unei profesii;

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

Conditiile specifice pe care trebuie si le indeplineasca persoana care participa la concursul pentru
ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza figei postului, la propunerea

o
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conducitorilor structurilor in care se afli functia vacantii sau temporar vacanti, dupa caz, conform
statului de functii.

in vederea ocuparii unui post vacant sau temporar vacant, conducdtorul structurilor din cadrul

institutiei propunc organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau temporar vacant. Propunerea
este aprobata de conducitorul institutiei. insotita de fisa de post corespunzitoare functiei contractuale
vacante sau temporar vacante, intocmitd §i aprobatd in conditiile legii. este transmisd compartimentului
resurse umane sau care asigurd organizarca si desfigurarea concursului in vederea demardrii acestuia si
trebuie sa cuprinda urmdtoarele: -

a) denumirea postului. funciiei contractuale vacante sau temporar vacante, identificata prin nivel §I
grad/treapta profesional(d):

b) bibliografia si tematica:

¢) propuneri privind componenta comisiei de concurs, precum si a comisici de solutionare a
contésfatii]or:

d) tipul probelor de concurs: proba scrisd §i/sau proba practicd si interviu, proba suplimentara. dupa
caz:

¢) alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare.

Bibliografia poate cuprinde acte normative. lucrdri, articole de specialitate sau surse de informare si
documente expres indicate. cu relevantd pentru functia contractuald vacanta sau temporar vacanta pentru
care se organizeaza concursul, Bibliografia intoemita de citre structura de specialitate in cadrul careia se
alla postul vacanl sau temporar vacant este aprobatd de conducatorul institutici publice §i transmisa
compartimentului resurse umane care asigurd organizarea §i desfasurarea concursului. Temati~»
concursului se stabileste pe baza bibliografici. -

5.2. Documente utilizate
- Documentele sunt prezentate la punctul 5.4.1.

5.3. Resurse necesare
5.3.1.Resurse materiale
-birouri, birotica, PC si imprimanta, program informatic

5.3.2. Resurse umane

- Compartimentul si/sau persoana/persoanele din cadrul entitatii publice care sunt implicate. prin
atributiile/sarcinile de serviciu, in realizarea activitatii procedurale.

5.3.3. Resurse financiare
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Are in vedere prevederea in buget a sumelor necesare cheltuielilor de functionare (achizitionarea
materialelor consumabile necesare desfasurarii activitatii, acoperirea contravalorii serviciilor de intretinere
a logisticii, plata cheltuielilor cu personalul direct implicat in activitate), dar si a sumelor necesare altor
tipuri de cheltuieli proprii activitatii.

5.4 Modul de lucru
5.4.1.Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Institutia publica organizatoare are obligafia sa publice anunul privind concursul, ci cel putin 15 zile
lucratoare inainte de data stabilita pentru prima proba a concursului pentru ocuparea unui post vacant.
respectiv cu cel putin 10 zile lucratoare inainte de data stabilita pentru prima proba a concursului pentru
ocuparea unui post temporar vacant, la sediul acesteia si pe pagina proprie de internet, la sectiunea special
creatd in acest scop, dupa caz.

Anuniul afisat pe pagina proprie de internet a autoritdyii 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 alla
acestea, precum si perioada si durata timpului de lucru si dacé 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, dupd caz. ale
compartimentului care asigura organizarea si desfasurarea concursului;

¢) conditiile generale prevazute la art. 15 din HG 1336/2022, conditiile specifice prevazute in
figa de post, precum si cerinfele specilice prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgen{a a
Guvernului nr, 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare:;

d) bibliografia si tematica:

e) calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data-limita i ora pana la care se pot depunc
dosarele de concurs, data, probele de concurs, ora si locul de desfasurare a probelor de concurs, termencle
in care se afiseazd rezultatele pentru fiecare probd, termenele in care se pot depune §i in care se afiscaza
rezultatele contestatiilor, precum si termenul in care se afiseaza rezultatele finale.

Anunful se mentine pe pagina de internet a autoritatii sau institutici publice organizatoare timp
de cel putin 2 zile lucratoare de la data afisarii rezultatelor finale ale concursului.

Anunful se transmite spre publicare catre portalul posturi.gov.ro. prin intermediul adresei de e-mail:

posturif@gov.ro, cu respectarea termenelor.
Publicitatea in cazul modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfasurarea

concursului se realizeaza in cel mai scurt timp.

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

[n situatia in care institufia publice considera necesar, poate asigura publicarea anunfului si prin
alte forme de publicitate suplimentare. i
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Prin act administrativ al conducatorului constituie comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a
contestatiilor. pand cel mai tarziu la data publicarii anunfului de concurs.

Persoancle nominalizate in comisia de concurs si in comisia de solutionare a contestatiilor, cu exceptia
secretarului. sunt. de regula. salariati cu raport de muncé cu functii de conducere sau functii de executic
pentru care este prevézut cel putin acelasi nivel de studii si grad profesional.

in situatia in care nu existd salariali cu acelasi grad profesional, in comisia de concurs si in comisia de
solutionare a contestatiilor pot fi nominalizati si salariai cu raport de serviciu care au cel putin acelasi nivel
de studii cu cel al postului scos la concurs.

Atat comisia de concurs, cét si comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in componenta lor u_
secretar si 3-5 membri, din care un membru are calitatea de presedinte.

Secretariatul comisiei de concurs si secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor se asigura de
cétre o persoand din cadrul compartimentului resurse umane al autoritdtii sau institugici publice
organizatoare a concursului sau, dupa caz, din cadrul compartimentului care asigurd organizarea §i
desfasurarea concursului.

~ Secretarul comisiei de concurs este si secretar al comisiei de solutionare a contestatiilor, insa nu are
calitatea de membru.

Institugia publica organizatoare a concursului poate desemna ca membri in comisia de concurs, respectiv in
comisia de solutionare a contestatiilor salaria{i din cadrul altor autoritati sau institutii publice, la solicitarca
acestora, in urmétoarele cazuri:

a)ldaca'l existd un numadr insuficient de salariafi:

b) daca salariatii din cadrul autoritatii sau institutiei publice nu indeplinesc conditiile prevazute de lege
pentru a fi desemnati in comisia de concurs. respectiv in comisia de solufionare a contestatiilor:

¢) daca salariatii din cadrul autoritatii sau institujiei publice sar putea afla sau se afld in conflict de
interese si/sau incompatibilitate.

Membrii comisiilor de concurs sau de solutionare a contestatiilor trebuie sa indeplineasca cumulativ
urmatoarele conditii:
a) sunt. de reguld, salariati cu raport de munca cu funciii de conducere sau functii de executie
pentru care este prevazut cel putin acelasi nivel de studii si grad profesional, cu exceptia secretarului
b) sd aiba cunostinte in unul dintre domeniile functiei pentru care se organizeaza concursul sau
cunostinte generale in administrafia publica;
: ¢) sé nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

Pentru concursurile organizate in vederea ocupirii functiilor de conducere, cel putin doi dintre
membrii comisiei de concurs, respectiv ai comisiei de solutionare a contestatiilor trebuie si detini
functii de conducere.
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Nu poate fi desemnatd in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de solufionare a
contestafiilor persoana care a _fost sancfionata disciplinar, iar sancfiunea aplicata nu a fost radiata.

conform legii. Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibild cu calitatea de membru in
comisia de solufionare a contestatiilor.

Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de solujionare a
contestatiilor persoana care se afla in urmatoarele situatii:

a) are relalii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidali sau interesele patrimoniale ale sale ori
ale sofului sau sofiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaluarii:

b) este sof. sofie, ruda sau afin pana la gradul al [V-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu un alt
membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solujionare a contestatiilor;

¢) este sau urmeaza sa fie, In situatia ocuparii functiei de conducere pentru care se organizeazi
concursul, direct subordonat ierarhic al oricaruia dintre candidati.

Membrii comisiei de concurs au urmaitoarele atributii principale:

a) selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

b) stabilesc subiectele pentru proba scrisa;

c) stabilesc planul probei practice si realizeaza proba practica, dupa caz:

d) elaboreaza baremul de corectare/notare pentru proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz;

e) stabilesc planul interviului si realizeaza interviul;

f) noteaza pentru fiecare candidat, in borderoul individual, proba scrisa si/sau proba practica si
interviul, dupa caz;

g) semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei, respectiv procesul-verbal al selectici
dosarelor, precum si procesele-verbale ale fiecarei probe de concurs.

Membrii comisiei de solutionare a contestatiilor au urmitoarele atributii principale:

a) verifica cu celeritate sesizarile primite de la candidafi cu privire la nerespectarea prevederilor legale
privind organizarea §i desfasurarea concursului:

b) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire la notarea
probei scrise, probei practice si a interviului, dupé caz, respectiv: reselecteaza dosarele de concurs.
renoteaza proba scrisa si/sau proba practica si interviul, dupd caz, cu respectarea prevederilor art. 44 alin.
(1)

¢) semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupa ficcare etapa de contestatii.
Presedintele comisiei de concurs, pe langé atributiile previzute, indeplineste §i urmatoarele atributii:

a) solicita secretarului convocarea membrilor, dupi caz;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a i comunicate candidatilor pentru
fiecare etapa a concursului;

¢) in situatia In care o persoana cu dizabilitati este declarata ..admis™ la selectia dosarelor de concurs.
informeaza conducitorul autoritatii sau institugiei publice organizatoare a concursului de angajare despre

9
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situatia intervenita conform art. 49 alin. (2).
Presedintele comisici de solutionare a contestatiilor, pe linga atributiile prevazute, indeplineste si
urmaitoarele atributii:

a) solicitd secretarului convocarea membrilor, dupé caz;

' ‘b)' transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor pentru
fiecare etapa a concursului. dupa caz.
Secretarul comisiilor de concurs si de solutionarce a contestatiilor are urmaitoarele atributii
principale:

a) primeste dosarele de concurs ale candidatilor si le atribuie acestora un cod numeric pentru
identificare, care corespunde cu numarul de inregistrare al dosarului de concurs; b

b) primeste si inregistreaza contestatiile depuse de candidati:

¢) convoaca membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare a contestatiilor.
la solicitarea presedintelui comisiei:

d) intocmeste si semneaza aldturi de comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a
contestatiilor intreaga documentatie privind activitatea specifica a acesteia, respectiv procesul-verbal al
sclccll,ici dosarelor, precum si procesele-verbale ale fiecarei probe de concurs;

¢) asigurd afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv a rezultatelor
eventualelor contestatii, folosind codul numeric pentru identificare atribuit acestora;

) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a concursului.

* In indeplinirea atributiilor previzute membrii comisiei de concurs, ai comisiei de solufionare a contestatiilor,
precum i persoanele care asigurda secretariatul acestor comisii au obligatia de a respecta confidentialitatea datelor
cu caracter personal, potrivit legii.

Pentru activitatea desfasurata in cadrul comisiei de concurs, precum si pentru cea desfiasurata in
cadrul comisici de solufionare a contestatiilor, membrii i secretarii acestora au dreptul la o indemnizatie
reprezentdnd 10% din salariul de baza minim brut pe tard garantat in plati. Indemnizatia se plateste de citre
autoritatea sau institufia publica in al carei stat de functii este prevazut postul pentru care se organizeazi
concursul.

(1) Concursul pentru ocuparca unui post vacant sau temporar vacant constd, in functic de complexitatea
postului, in urmatoarele etape:

a) selectia dosarelor de inscriere;

b) proba scrisa §i/sau proba practica, in situatia in care este necesara verificarea abilitatilor practice:

¢) interviul,

(2) In situatia in care in figa de post sunt prevazute competente lingvistice sau in domeniul tehnologiei
informatiei. se poate organiza o proba suplimentara. care se desfisoari ulterior afisarii rezultatelor la

selectia dosarelor, dar nu mai tarziu de data prevazuta in anuntul de concurs pentru proba scrisa si/sau |
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proba practica, dupa caz, sau proba interviu, in cazul posturilor prevazute la art. 66.
(3) In aplicarea prevederilor alin. (2), prin act administrativ al conducitorului institutiei sau aulo: iatii
publice se aproba procedura de organizare si desfasurare a probei suplimentare.
(4) Se pot prezenta la urmatoarea etapi numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta.
ART. 33
Probele concursului se evalueaza independent de fiecare membru al comisiei de concurs, respectiv de

fiecare membru al comisiei de solujionare a contestatiilor, dupa caz.
ART. 34

In vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen de 10 zile lucritoare
de la data afigarii anunfului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv de 5 zile lucritoare pentru ocuparea
untui post temporar vacant,

ART. 35

(1) Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va contine urmitoarele
documente:

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

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

¢) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume.
dupd caz:

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

¢) copia carnetului de muncd, a adeveriniei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului:

£) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar:

g) adeverin{a medicala care sa ateste starea de sindlate corespunzitoare, eliberata de catre medicul de
familie al candidatului sau de cétre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care si reiasa ca 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 funcjionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invajamant, sandtate sau protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privati a cérei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitdti sau alte categorii de
persoance vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane:

1) curriculum vitae, model comun european.

(2) Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) lit. e) este previzut in anexa nr. 3

(3) Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
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calitatea acestuia. in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu
dizabilitati. in situatia solicitarii de adaptare rezonabila. adeverinta care atesta starea de sandtate trebuic
| insolitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap. emis in conditiile legii.

(4) Copiile de pe actele prevazute la alin. (1) lit. b)-¢), precum si copia certificatului de incadrare intr-
un grad de handicap prevazut la alin. (3) se prezintd insotite de documentele originale. care se certificd cu
mentiunea . conform cu originalul* de catre secretarul comisiei de concurs.

(5) Documentul prevazut la alin, (1) lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere
| privind antecedentele penale. In acest caz. candidatul declarat admis la selectia dosarclor si care nu a
solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la
autoritatea sau institutia publica competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligaia de'—
completa dosarul de concurs cu originalul documentului prevazut la alin. (1) lit. f), anterior datei de
sustinere a probei scrise gi/sau probei practice. In situatia in care candidatul solicitd expres in formularul de
inscriere la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau instituia publica competenta cu
cliberarca certificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita de catre autoritatea sau
| institujia publici organizatoare a concursului. potrivit legii.

(6) Documentul prevazut la alin. (1) lit. h) poate fi solicitat §i de catre autoritatea sau institutia publica
grganizatoare a concursului, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii.

(7) In functie de decizia conducatorului autorité{ii sau institutiei publice. dosarele de concurs se depun
la compartimentul resurse umane sau, dupd caz. la compartimentul care asigura organizarea si desfasurarca
concursului sau pot fi transmise de candidati prin Posta Romana, serviciul de curierat rapid. posta
electronica sau platformele informatice ale autoritafilor sau institutiilor publice induntrul termenului
prevazut la art. 34.

(8) In situaia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romana. serviciul de curierat
rapid.. posta electronicd sau platformele informatice ale institutiilor sau autoritagilor publice. candidatii
primesc codul unic de identificare la o adresa de e-mail comunicata de cétre acestia §i au obligatia de a se
prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele prevazute la alin. (1) lit. b)-e) in original. pentru
certificarea acestora, pe tot parcursul desfasurérii concursului, dar nu mai tarziu de data §i ora organizarii
probei scrise/practice, dupa caz, sub sanct{iunea neemiterii actului administrativ de angajare.

(9) Transmiterca documentelor prin posta electronica sau prin platformele informatice ale autoritatilor
sau institutiilor publice se realizeaza in format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate
doar in forma lizibila.

(10) Nerespectarea prevederilor alin. (7) si (9), dupéa caz, conduce la respingerea candidatului.

(11) Prin raportare la nevoile individuale. candidatul cu dizabilita{i poate inainta comisiei de concurs.
in termenul prevazut la art. 34, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea
accesibilita{ii probelor de concurs.

ART. 36

(1) In termen de doua zile lucritoare de la data expiririi termenului de depunere a dosarelor in cazul
concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv in termen de o zi lucrdtoare pentru ocuparea unui
| post temporar vacant, comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii
12
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conditiilor de participare §i de a consemna in borderoul individual rezultatul selectiei.

(2) Dupa finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de catre toti
membrii comisiei.

ART. 37

(1) Rezultatele selectiei dosarelor de concurs se afiseaza de citre secretarul comisiei de concurs. cu
mentiunca ..admis™ sau ..respins™, insotita, dupa caz, de motivul respingerii, la sediul autoritatii ori
instituiei publice organizatoare a concursului, precum si pe pagina de internet a autoritatii sau institutiei
publice. in termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului prevazut la art. 36 alin. (1).

(2) In situatia in care intre membrii comisiei de concurs exista diferente de opinie care nu au putut i
solutionate de comun acord, dosarul va fi declarat admis sau respins in functie de opinia majoritara.
consemnata conform borderourilor individuale ale acestora, Membrul comisiei de concurs care nu este de
acord cu opinia majoritard formuleaza opinie separatd, motivata. i o consemneaza in borderoul individual.

(3) Pana in ultima zi prevazut pentru selecfia dosarelor, membrii comisiei de concurs pot solicita
candidatilor documente relevante, din categoria celor prevazute la art. 35 alin. (1), pentru desfasurareca
concursului,

ART. 38

(1) Proba scrisa consta in redactarea unei lucréri gi/sau in rezolvarea unor teste-grila.

(2) Prin proba scrisd se testeaza cunostiniele teoretice necesare ocuparii postului pentru care se
organizeaza concursul.

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

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

(5) Pe baza propunerilor fiecarui membru al comisiei de concurs, in ziua in care se desfigoard proba
scrisd, comisia intocmeste doud variante de subiecte care constau ulterior in redactarea unei lucrari.

(6) In cazul in care proba scrisa consté in rezolvarea unor teste-grild, cu cel mult doud zile inainte de
proba scrisd, fiecare membru al comisiei de concurs propune un numar de intrebiri de doua ori mai mare
decat numarul intrebarilor din fiecare varianta de test-grila propusa candidailor. Intrebarile pentru fiecare
varianta de test-grila se stabilesc in ziua in care se desfasoara proba scrisa, inainte de inceperea acestei
probe.

(7) Membrii comisiei de concurs raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii subiectelor
propuse doar pana la momentul prezentarii variantelor in comisia de concurs.

(8) Variantele de subiecte se semneazi de to{i membrii comisiei de concurs si se inchid in plicuri
sigilate purtand stampila autorita{ii sau a institufiei publice organizatoare a concursului.

(9) Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunicé odata cu
subiectele si se afiseazd la locul desfasurarii concursului.

(10) Inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea indeplinirii
formalitatilor prealabile, respectiv verificarea identita{ii. Verificarea identitatii candidatilor se face pe baza
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| al oricdrei alte persoane. in afara membrilor comisiei de concurs, precum si a secretarului de concurs.

institufia publicd organizatoare a concursului, purtnd stampila acesteia pe fiecare fila. Prima fila, dupa

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 car{ii de identitate sau a oricarui alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate, se considera absenti, respectiv respingi.

(11) In situatia in care un candidat a depus dosar de concurs pentru mai multe posturi si este admis la
seleclia dosarelor pentru doud sau mai multe posturi pentru care institutia sau autoritatea publica a
61‘ganizal concurs in aceeasi zi si la aceeasi ord, acesta se prezinta la proba scrisa pentru un singur post.

(12) Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sala a acestora atrage eliminarea din concurs.
cu exceptia situatiilor de urgenta in care acestia sunt insoti{i de unul dintre membrii comisiel de concurs san

de catre secretarul comisiei de concurs. |
(13) Durata probei scrise se stabileste de comisia de concurs in functie de gradul de dificultate $i
complexitate al subiectelor, dar nu poate depdsi 3 ore.
(14) Dupa ora stabilita pentru inceperea probei scrise este interzis accesul candidatilor care intarzie sau

(15) In sala in care are loc concursul. pe toatd perioada derularii acestuia, inclusiv a formalitailor
pl'ealablile si a celor ulterioare finalizarii probei, candidatilor nu le este permisa dejinerea sau folosirea
vreunei surse de informare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanta.

(16) Nerespectarea dispozitiilor previzute la alin. (15) atrage eliminarea candidatului din proba de
concurs, situaie in care comisia de concurs elimind candidatul din sali, inscrie mentiunea ,.anulat* pe
lucrare §i consemneaza cele intamplate in procesul-verbal.

(17) Lucrarile se redacteaza, sub sanc{iunea anularii, doar pe hértia asigurati de autoritatea sau

inscrierea numelui §i a prenumelui in colful din dreapta sus, se lipeste astfel incat datele inscrise sa nu poata
1 identificate §i se aplica stampila autoritdf{ii sau institutiei publice organizatoare a concursului, cu excep,_
situatiei in care exista un singur candidat pentru postul vacant/temporar vacant, caz in care nu mai exista
obligatia sigilarii lucrarii.

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

ART. 39

Proba practica consta in testarea abilitailor si aptitudinilor practice ale candidatului in vederea

ocupdrii postului vacant sau temporar vacant pentru care candideaza.
ART. 40

(1) Proba practica se desfagoara 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;

¢) indeménare §i abilitate in realizarea cerintelor practice;
d) capacitatea de comunicare:
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¢) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice. |

(2) In vederea testarii pentru proba practica, conducitorul instituiei/autorité(ii publice poate stabili si
alte criterii de evaluare specifice domeniului de activitate,

(3) Pe baza propunerilor fiecirui membru al comisiei de concurs, in ziua in care se desfisoara proba
practicd. comisia de concurs stabileste sarcina/sarcinile practica/practice pentru testarea abilitatilor si
aptitudinilor practice ale candidatilor si metodologia de masurare, precum si punctajele maxime care se
acorda fiecarui criteriu de evaluare.

(4) Aspectele constatate in timpul derularii probei practice vor {1 consemnate in scris intr-un proces-
verbal, intocmit de secretarul comisiei de concurs, care se semneaza de membrii acestei comisii si de
candidat.

ART. 4]

(1) In cadrul interviului se testeaza abilitagile, aptitudinile i motivatia candidatilor.

(2) 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) abilitd|i i cunogtinte impuse de functie;

b) capacitatea de analiza si sinteza;

¢) motivatia candidatului:

d) comportamentul in situatiile de criza:

¢) abilitafi de comunicare;

f) inifiativa si creativitate.

(3) In functie de cerinjele de studii sau profesionale specifice postului, criteriile de evaluare previzute
la alin. (2) lit. d) si ) sunt stabilite optional de catre comisia de concurs.

(4) Pentru posturile de conducere, planul de interviu include si criterii referitoare la:

a) capacitatea de a lua decizii §i de a evalua impactul acestora;

b) exercitarea controlului decizional:

¢) capacitatea manageriala.

(5) Interviul se susfine intr-un termen de 4 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise si/sau

probei practice, dupa caz.

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

(7) La proba interviu, fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebari candidatului, Nu se
pot adresa intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala, reli gie, etnie, starea
materiald, originea sociala sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

(8) Intrebarile si raspunsurile la interviu se consemneazi in scris in anexa la procesul-verbal, intocmita
de secretarul comisiei de concurs, §i se semneazi de membrii acesteia si de candidat. "
(9) Interviul se poate inregistra si audio/video la solicitarea membrilor comisiei de concurs. cu
aprobarea presedintelui comisiei. inregistrarea video este permisd numai cu acordul scris al candidatilor,

obtinut in prealabil, cu respectarea datelor cu caracter personal.
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[ (10) Inregistrarea interviului se pastreaza, in condifiile legii, timp de minimum un an de la data afigarii

rezultatelor finale ale concursului.

ART. 42

Pentru fiecare proba a concursului se stabileste un punctaj de maximum 100 de puncte.

ART. 43

(1) Anterior inceperii corectarii lucrdrilor la proba scrisd, fiecare lucrare va fi numerotata, cu exceptia
¢azului in care exista un singur candidat pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant.

(2) Notarea probei scrise gi/sau a probei practice, dupa caz, s realizeazi potrivit baremului de
corectare/notare si se consemneaza in borderoul individual de notare. al cirui model este prevdzut in anexa |
nr. 5. realizandu-se in termen de o zi lucritoare de la finalizarea fiecarei probe. W

(3) Lucrarile de la proba scrisa, cu exceptia cazului in care existd un singur candidat pentru ocuparea
postului vacant/temporar vacant, se corecleaza sigilate.

(4) Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte. pentru fiecare lucrare
scrisd. si se noteaza in borderoul individual de notare. Acordarea punctajului pentru proba scrisé se face pe
baza medici aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de concurs.

(5) Este interzis membrilor comisiei de concurs sau membrilor comisiei de solutionare a contestatiilor
de a face corecturi, insemnari sau notare direct pe lucrarile candidatilor.

(6) Lucririle care prezinta insemnari de natura sa conduca la identificarea candidatilor se anuleaza §i
nu se mai corecteazi. Mentiunea ,.anulat* se inscrie atdt pe lucrare, cat §i pe borderoul individual de notare
si pe centralizatorul nominal, acest aspect consemnéndu-se in procesul-verbal.

ART. 44

(1) In situatia in care pentru o lucrare se inregistreaza diferen{e mai mari de 10 puncte intre punctajele
acordate de membrii comisiei de concurs, se procedeazi dupa cum urmeaza:

a) daca comisia este formata din 3 membri, lucrarea se recorecteaza de citre tofi membrii acesteia,
Procedura recorectirii se reia ori de céte ori se constata ca existd diferente mai mari de 10 puncte intre
punctajele acordate de membrii comisiei de concurs:

b) daci comisia este formata din 5 membri, se face media aritmetica a punctajelor acordate de membrii
comisiei. eliminandu-se punctajul cel mai mic §i punctajul cel mai mare.

(2) Se interzice desigilarea lucrarilor anterior recorectarii.

ART. 45

(1) Lucrarile scrise, dupd acordarea punctajelor finale, se desigileaza.

(2) Sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obfinut:

a) minimum 50 de puncte. in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de
executic:

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

ART. 46
(1) Interviul si proba practica, dupa caz, se noteaza pe baza criteriilor de evaluare §i a punctajelor
maxime stabilite de comisia de concurs prin planul de interviu, respectiv planul probei practice, cu
16
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respectarea prevederilor art. 43 alin. (4) si art. 44 alin. (1).

(2) Membrii comisiei de concurs acorda, individual. punctaje pentru fiecare dintre criteriile de
evaluare stabilite. Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru
fiecare candidat, i se noteazi in borderoul individual de notare.

(3) Sunt declarati admisi la interviu si/sau proba practica candidatii care au ob{inut:

a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de
execufie;

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

ART. 47

(1) Punctajul final se calculeazi ca medie aritmetici a punctajelor objinute la proba scrisa si/sau la
proba practica si interviu, dupi caz.

(2) Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescatoare, vor fi inscrise intr-un centralizator
nominal, in care se va mentiona pentru fiecare candidat punctajul obfinut la fiecare dintre probele
concursului, dupa caz. Centralizatorul nominal se semneazi pe ficcare pagind de fiecare dintre membrii
comisiei de concurs. .

(3) Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se realizeaza prin afigare la sediul si pe
pagina de internet a autorititii sau institugiei publice organizatoare a concursului. dupd caz, in termen de o
zi lucratoare de la data finalizérii probei si contine atat punctajul obtinut, cat $i mentiunea ,.,admis™ sau
.respins®, dupi caz.

(4) Se considera admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant/temporar vacant candidatul care
a objinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelasi post, cu condiia ca acestia
sa fi obtinut punctajul minim necesar.

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

(6) In situaia in care nu s-a organizat proba scrisa, la punctaje egale are prioritate candidatul care a
ob{inut punctajul cel mai mare la proba practica, iar daci egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceasta
situatie vor fi invitafi la un nou interviu, in urma ciruia comisia de concurs va decide asupra candidatului
castigator, cu respectarea termenului prevazut la alin. (3).

(7) Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii contractuale vacante sau lemporar
vacante se consemneaza intr-un proces-verbal.

ART. 48

(1) Persoanele cu dizabilitagi au dreptul de a participa la concursurile de angajare pentru ocuparea
functiilor contractuale pentru care indeplinesc conditiile generale si specifice de participare stabilite la art.
13:

(2) In cazul in care la concursul pentru ocuparea unei funciii contractuale se inscrie o persoana cu
dizabilitai, conducatorul autoritaii sau instituiei publice organizatoare, precum si comisia de concurs au
obligafia de a asigura acesteia conditiile optime pentru testarea cunostintelor teoretice si abilitatilor practice
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necesare ocupdrii postului pentru care se organizeaza concursul, adaptate in functie de tipul de dizabilitate.
nevoile individuale si de proba concursului pe care urmeaza sa o sustina.

ART. 49

(1) In procesul de selectare a dosarelor de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare la
coneurs. comisia de concurs verificd dacd din documentele depuse de candidati la dosarele de concurs
rezultd Tnscrierea unor persoane cu dizabilitaii.

(2) In situatia n care persoana cu dizabilitati este declaratd ,.admis™ la selectia dosarelor de concurs.

comisia de concurs are urmdtoarele obligatii:

a) de a informa conducitorul autoritaii sau institufiei publice organizatoare a concursului de angajare |
' despre acest fapt, cu identificarea instrumentelor necesare pentru asigurarea accesibilitatii probelor de [
concurs pentru candidatul in cauza, respectiv interpret in limbaj mimico-gestual, suplimentarea numarului
de persoane care asigurd secretariatul comisiei de concurs, suplimentarea numarului de sli de concurs ori
alte instrumente sau masuri de adaptare pe care le considerd necesare;

b) de a mentiona in cuprinsul documentului privind rezultatele selectirii dosarelor de inscriere. afigat
potrivit art, 37 alin. (1). despre aplicarea prevederilor art. 51si52.

ART. 50

Conducitorul autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului de recrutare are obligatia de
a pune la dispozitia comisiei de concurs instrumentele necesare asi gurdrii accesibilitatii probelor de concurs
pentru candidatul in cauza, intr-un termen care sa asigure desfasurarca probelor de concurs.

ART. 51

(1) Regulile generale aplicabile desfagurarii probelor de concurs, in functie de tipul de dizabilitate §i
nevoile individuale ale candidatului, pot include:

a) prelungirea duratei probelor concursului cu inca jumatate din timpul maxim prevazut de prezenta
hotérare; w

b) posibilitatea de a sus{ine probele concursului in alta sald de concurs fata de ceilalti candidati:

¢) alocarea, la cerere, pe parcursul fiecérei probe a concursului cu durata prevazuta la lit. a), a cel mult
doud pauze de maximum 10 minute.

(2) Candidatii cu dizabilitati au dreptul de a fi insoti{i pe durata probelor de concurs de catre un
insofitor sau de catre asistentul personal.

ART. 52
~ Regulile specifice aplicabile desfasurarii probelor de concurs, prin raportare la tipul de dizabilitate §i
nevoile individuale ale candidatului, sunt urmétoarele:

a)pentru candidatii cu dizabilitati vizuale care implici dificultati sau imposibilitatea citirii subiectelor
la proba serisa a concursului si a redactarii unei lucrari scrise sau a rezolvarii unui test-grila, proba scrisd a
concursului prevazuta la art. 38 consta in asisten{a in citirea subiectelor si inregistrarca raspunsurilor sau
consemnarea acestora de citre secretarul comisiei intr-un document semnat si datat, posibilitatea utilizarii
limbajului Braille ori a unui computer cu cititor de ecran sau a unei tablete, in functic de optiunea
cand_jdalului. In masura in care candidatul cu dizabiliti{i vizuale poate sa citeasca subiectele la proba scrisa
a concursului §i sa redacteze o lucrare scrisi, respectiv poate sa rezolve un test-grild, se asigurd, la cererca
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acestuia, materialele de examen printate intr-un format cu caractere marite:

b) pentru candidatii cu dizabilita|i auditive se asiguri un interpret al limbajului mimico-gestual;

¢) pentru candidafii cu dizabilitati locomotorii se asigura facilitatile de acces in institutie si in sala de
examen, precum §i, la cerere, o masa de scris ajustabila, adaptati la nevoile individuale ale acestora. Pentru
candidatii cu dizabilitafi locomotorii care implica dificultdti sau imposibilitatea redactirii unei lucrari scrise
sau a rezolvarii unui test-grild, proba scrisa a concursului prevazuta la art. 38 consti in inregistrarea
raspunsurilor sau consemnarea acestora de cdtre secretarul comisiei de concurs intr-un document semnat si
datat,

ART. 53

Dupa afigarea rezultatelor objinute la selecia dosarelor de inscriere, proba scrisa si/sau proba practici
si interviu, dupa caz, candidatii nemul{umiti pot depune contestatie la compartimentul resurse umane sau. |
dupa caz, la compartimentul care asiguri organizarea si desfasurarea concursului, in termen de cel mult o i
lucratoare de la data afigdrii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei
scrise gi/sau probei practice si al interviului, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

ART. 54

(1) In situatia contestatiilor formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de solutionare a
contestatiilor verifica indeplinirea de catre candidatul contestatar a conditiilor pentru participare la concurs
in termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

(2) In situatia in care intre membrii comisiei de solutionare a contestatiilor exista diferente de opinie
care nu au putut fi solutionate de comun acord, dosarul va fi declarat .admis™ ori ,,respins™ in functie de
opinia majoritard. consemnata conform borderoului individual al acestora. Membrul comisiei de solutionare
a contestatiilor care nu este de acord cu opinia majoritarad formuleaza opinie separatd, motivata, si o
consemneaza in borderoul individual. }

(3) In situatia contestatiilor formulate fajd de rezultatul probei scrise, probei practice sau al interviului.
comisia de solufionare a contestatiilor analizeaza lucrarea sau consemnarea raspunsurilor la interviu dear
pentru candidatul contestatar in termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a
contestatiilor.

ART. 55

Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modificand rezultatul selectici dosarelor.
respectiv punctajul final acordat de comisia de concurs, Tn situatia in care:

a) candidatul indeplineste conditiile pentru a participa la concurs, in situatia contestatiilor formulate
fata de rezultatul selectiei dosarelor:

b) constata ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului §i raspunsurilor din lucrarea scrisa sau
punctajele de la interviu nu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebérilor formulate g1 '

|

raspunsurilor candidatilor Tn cadrul interviului;

c) constata ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice;

d) ca urmare a recorectdrii lucririi de la proba scrisa, respectiv a analizdrii consemnarii raspunsurilor
la interviu. candidatul declarat initial ,.respins™ obtine cel putin punctajul minim pentru promovarea probei

scrise sau a interviului.
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ART. 56

(1) Contestatia este respinsa in urmétoarele situatii:

a) candidatul nu indeplineste conditiile specificate in anunul de concurs, in situalia contestafiilor
formulate fa{d de rezultatul selectici dosarelor:

b) punctajele au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea scrisd sau punctajele de
la interviu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebarilor formulate si raspunsurilor candidafilor
in cadrul interviului:

C o) punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice:

d) se constata ci punctajul acordat de comisia de solutionare a contestatiilor la proba scrisa. respectiv
la interviu este mai mic sau egal cu cel acordat de comisia de concurs. -~/

(2) Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se realizeaza prin afisare la sediul autoritafii sau
institutiei publice organizatoare a concursului i pe pagina de internet a acesteia, la sec{iunea special creata
in acest scop, imediat dupa solutionarea contestatiilor.

(3) Rezultatele finale se afiseaza la sediul autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului
si pe pagina de internet a acesteia, la sectiunea special creata in acest scop, in termen de o zi lucritoare de
la data ahisarii rezultatelor solufionarii contestatiilor pentru ultima proba, prin specificarea mentiunii
..admis™ sau ..respins®.

ART. 57

Afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului. precum si afisarea rezultatelor
solutiondrii contestatiilor si a rezultatelor finale ale concursului se realizeaza folosindu-se codul numeric
pentru identificare atribuit fiecirui candidat.

ART. 58

Candidatul nemulfumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instanfei de contencios
administrativ, in conditiile legii.
; ART. 59

La finalizarea concursului se intocmeste un raport final al concursului, potrivit modelului prevazut in
anexa nr. 6, care contine modul de desfasurare a concursului i rezultatele obtinute de candidati, semnat de
membrii comisiei de concurs si de secretarul acesteia. la care se anexeazi borderourile individuale ale
tuturor membrilor comisiei.

ART. 60

Autoritatea sau institufia publicad organizatoare a concursului pune la dispozifia candidatilor interesati.
la solicitarea acestora, documentele elaborate de comisia de concurs, respectiv de comisia de solutionare a
contestatiilor, care sunt informatii de interes public, cu exceptia documentelor care contin date cu caracter
personal ale candidatilor, potrivit legii.

ART, 61

Orice candidat poate consulta, la solicitarea sa. doar lucrarea sa scrisa redactata in cadrul probei scrise
a concursului, dupa corectarea si notarea acesteia, in prezenta secretarului comisiei de concurs.

ART. 62

(1) In cazul in care, de la data anun{drii concursului si pana la afisarea rezultatelor (inale ale acestuia.
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conducatorul autoritatii ori institufiei publice in al cirei stat de functii se gaseste postul pentru care se
organizeaza concursul este sesizat cu privire la nerespectarea prevederilor legale privind organizarea si
desfasurarea concursului, se procedeazi la verificarea celor sesizate. cu celeritate, de catre o comisie ai
carel membri sunt desemnati prin act administrativ al conducatorului autoritdtii ori institufiei publice.

(2) Sesizarea poate fi facuta de cétre membrii comisiei de concurs ori ai comisiei de solutionare a
contestatiilor, de catre oricare dintre candidati sau de catre orice persoand interesata.

(3) In situatia in care verificarile prevazute la alin. (1) se realizeazi cu incadrarea in termenele
procedurale prevazute de prezenta hotérdre §i se constatd ca sunt respectate prevederile legale privind
organizarea si desfasurarea concursului, acesta se desfisoara in continuare.

(4) In cazul in care aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in termenele procedurale
prevazute de prezenta hotarére, desfasurarea concursului va fi suspendata prin act administrativ al
conducdtorului autoritatii ori institugiei publice, pe o perioada de 15 zile lucritoare.

(5) Suspendarea concursului prevazuta la alin. (4) se finalizeaza astfel:

a) dacd comisia desemnata potrivit art. 62 alin. (1) constata existenta unor deficien{e in respectarea
prevederilor legale, concursul se anuleaza prin act administrativ al conducitorului autoritaii sau institutici
publice care organizeaza concursul; .

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

ART. 63

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

a) concursul se améana pentru o perioada de 15 zile lucritoare. cu respectarea termenelor prevazute de
prezenta hotarare;

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

ART. 64

In situatia constatarii necesitatii suspendarii/ anuldrii/amandrii/reludrii concursului, autoritatea sau
institujia public@ organizatoare a concursului are urmatoarele obligatii:

a) sa publice un anuny n acest sens prin aceleasi mijloace de informare [olosite la publicarea anuntului
de concurs;

b) sé@ informeze candidatii ale caror dosare de concurs au fost inregistrate, dupa caz, prin orice mijlo¢
de informare care poate fi dovedit, respectiv publicarea pe site-ul institutici/autoritétii publice si/sau prin
posta electronica.

ART. 65

(1) In situatia reludrii procedurii de concurs prevazute la art. 62 alin. (5) lit. b). candidatii au

posibilitatea de a inlocui. pand la data stabilitd pentru prima proba. documentele depuse initial la dosarul de

concurs, a caror valabilitate a incetat.
(2) In situaia in care concursul se anuleazi potrivit art. 62 alin. (5) lit. a) si art. 63 lit. b). candidatii pot

retrage documentele depuse la dosarul de concurs in original, in baza unei solicitari adresate in scris

presedintelui comisiei de concurs.
(3) Documentele depuse la dosarul de concurs in original se inapoiaza candidatilor declarati ..respins™.
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la solicitarea scrisa a acestora.

ART. 66

Ocuparea posturilor contractuale in afara organigramei, aferente gestionarii §i implementarii
proiectelor cu finantare din fonduri europene nerambursabile si a celor aferente gestionarii si implementarii
Planului najional de redresare si rezilientd, pe perioada determinatd, se realizeaza potrivit prevederilor
prezentei hotaréri referitoare la ocuparea posturilor temporar vacante.

ART. 67

(1) Candidatul declarat ..admis™ la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzitor unei functii contractuale este obligat sa se prezinte la post in termen de 15 zile calendaristice
de la data afisarii rezultatelor finale. /

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), in urma formularii unei cereri scrise si temeinic motivate.
candidatul declarat ..admis™ la concurs poate solicita, in termen de 3 zile lucritoare de la afigarea
rezultatului final al concursului, un alt termen de prezentare la post care nu poate depési termenul de
preaviz previzut pentru demisie in Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si
completdrile ulterioare, de la data afigarii rezultatelor finale ale concursului.

(3) Candidatul declarat ..admis™ la concursul de ocupare a unui post dintre cele prevazute la art. 66
¢ste obligat s se prezinte la post la termenul solicitat de angajator.

(4) In cazul admiterii la concursul pentru ocuparea unui post temporar vacant sau a unui post dintre
cele prevazute la art. 66, contractul individual de munci sc incheie pe perioadd determinata, potrivit
termenului prevazut in anuntul de concurs.

(5) In cazul neprezentdrii la post la termenul stabilit la alin. (1)-(3), dupa caz, postul este declarat
vacant, caz in care se comunica candidatului care a obtinut nota finald imediat inferioara posibilitatea de a
ocupa postul respectiv. cu respectarea prevederilor art. 46 alin. (3).

(6) Candidatul caruia i se comunica posibilitatea de a ocupa postul respectiv. in conditiile alin. (5). &)
obligatia de a se prezenta la post in termenele stabilite la alin. (1)-(3).

ART. 68

(1) Prin promovare se asigura evolutia in carierd a personalului contractual, prin trecerea intr-un grad
superior sau treapta profesionala superioard, intr-o funcfie de conducere sau intr-o functie pentru care este
prevazut un nivel de studii superior.

(2) Criteriile de performanta generale avute in vedere la promovare sunt cele prevazute de art. 8 alin.
(2) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare.

ART. 69

(1) Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar in grade sau trepte profesionale se face,

de reguld. pe un post vacant, iar in situatia in care nu existd un asemenea post. se face prin transformarea
postului din statul de functii in care acesta este incadrat in unul de nivel imediat superior.
~ (2) Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar in grade sau trepte profesionale se face
i prin examen, in baza unui referat intocmit de seful ierarhic si aprobat de conducatorul autoritati sau
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institutiei publice.

(3) Referatul prevazut la alin. (2) se depune pania in ultima zi lucritoare a fiecarui trimestru la
compartimentul resurse umane sau la persoana desemnati in acest sens §i cuprinde urmatoarele elemente:

a) propunerea de promovare;

b) bibliografia si tematica examenului de promovare;

¢) propuneri privind componenta comisiei de examinare si a comisiei de solutionare a contestatiilor.

(4) Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale se poate organiza trimestrial, semestrial
sau anual, in funciie de decizia conducatorului autoritaii ori instituiei publice.

ART. 70

(1) Promovarea personalului contractual intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii
superior se face prin transformarea postului din statul de functii in care acesta este incadrat intr-un post
prevazul cu studii superioare de scurtd duratd sau studii universitare de licentd absolvite cu diploma de
licenta sau echivalentd, al carui grad profesional este imediat superior celui de debutant. cu mentinerea
gradatiei avute la data promovirii.

(2) Promovarea prevazuta la alin. (1) poate avea loc ca urmare a obginerii, in timpul executarii
contractului individual de munca, a unei diplome de nivel superior eliberate de o institujie de invajamant
superior acreditatd, in specialitatea in care angajatul isi desfisoara activitatea sau considerata de autoritatea
ori institufia publica ca fiind utila pentru desfisurarea activitatii, in masura in care atributiile din fisa
postului sunt modificate in mod corespunzitor. ‘

(3) Propunerea de promovare intr-o funcie cu un nivel de studii superior se realizeaza de catre seful
ierarhic superior, la cererea salariatului. insofita de copia diplomei de licenia, respectiv a diplomei de
absolvire, dupa caz, de adeverinta care atestd absolvirea studiilor, certificate cu mentiunea ..conform cu
originalul™, si este aprobata de catre conducétorul autoritdtii sau institutiei publice.

ART. 71

(1) Examenul de promovare a personalului contractual in grade sau trepte profesionale sau intr-o
functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior constd in sus{inerea unei probe scrise sau a unei
probe practice, dupé caz, stabilita de comisia de examinare, cu respectarea prevederilor art. 19-25, 31-34.
36-45 51 47-61.

(2) Proba practica se sustine in cazul functiilor contractuale la care este necesaré verificarea abilitatilor
practice, dupd caz.

ART. 72

(1) Din comisia de examinare §i comisia de solujionare a contestatiilor la examenul de promovare a

personalului contractual n grade sau trepte prolesionale fac parte si reprezentantii organizatiilor sindicale
reprezentative la nivel de unitate sau. dupa caz, reprezentantii salariatilor, dac in statute sau legi specialce
nu se prevede altfel.

(2) Pentru a participa la examenul de promovare in grade sau trepte prolesionale imediat superioére.
candidatul trebuie sa fi obtinut calificativul ..foarte bine* la evaluarea performantelor profesionale
individuale de cel pufin doud ori in ultimii 3 ani in care acesta s-a aflat in activitate si s aiba o vechime de

minimum 3 ani in gradul profesional definut.

I
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(3) In vederea participarii la examenul de promovare in grade sau trepte pro fesionale imediat ]
superioare, candidatii depun dosarul de examen care contine in mod obligatoriu:

a) cerere de inscriere:

b) adeverinie eliberate de angajatori din care sa reiasa vechimea in gradul sau treapta profesionald din
care promoveaza:

¢) copii ale rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale din ultimii 3 ani in care s-a aflat in
activitate.

(4) Perioada mai mare de o lund in care salariatul se afld in concediu pentru incapacitate temporard de
munca. in conditiile legii. nu se ia in considerare la vechimea in gradul profesional. ‘

ART. 73 \A

(1) Promovarea intr-o functie de conducere se face din randul salariatilor institutici sau autoritatii

publice care sunt incadrati pe un post pentru care este prevazut un nivel de studii superior. respectiv studii
universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, pe un post vacant, cu respectarea
prevederilor art. 19-25, 31-34 si 36-61 referitoare la ocuparea unui post vacant prin concurs.

(2) In vederea participarii la concursul de promovare intr-o funcie de conducere. candidatii depun
dosarul de concurs care contine in mod obligatoriu:

a) cerere de inscriere:

b) copii ale diplomelor de studii. certificatelor §i ale altor documente care atesta cfectuarea unor

specializari si/sau perfectionari necesare ocupdrii postului. dupé caz:

¢) adeverinte eliberate de angajatori din care si reiasd vechimea in specialitatea studiilor universitare
de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau
pentru exercitarea profesiel.

(3) Angajatorul stabileste vechimea in specialitatea studiilor universitare de licen{a absolvite cu
diploma de licentd sau echivalentd necesare pentru participarea la concursul de promovare intr-o funciie J
donducere in functie de specificul activitafii autoritdii sau institufiei publice.

ART. 74

(1) Anunful privind examenul/concursul de promovare in grad sau treapté profesionald intr-o funciie
pentru care se prevede un nivel superior de studii sau intr-o functie de conducere se afigeaza la sediul
autoritalii sau institutiei publice si, dupa caz, pe pagina de intranet a acesteia, cu 10 zile lucritoare inainte
de data stabilita pentru organizarea acestuia.

(2) Anuntul va contine in mod obligatoriu:

-a) data, ora si locul desfasurdrii examenului/concursului;

b) bibliografia si tematica:

¢) modalitatea de desfisurare a examenului.

ART. 75

Exercitarea cu caracter temporar a unei functii contractuale de conducere, vacante sau temporar
vacante, se realizeaza pe duratad determinatd, potrivit art. 30 din Legea-cadru nr. 153/2017, cu modificarile
si completarile ulterioare.

ART. 76
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Pentru a putea fi promovat potrivit art. 75. angajatul trebuie s indeplineasca conditiile de studi side |
vechime in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea functiei, stabilite prin figa de post. si si nu aiba
o sanctiune disciplinard aplicata, care nu a fost radiata, potrivit prevederilor art. 248 alin. (3) din Legea nr,
53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

ART. 77

Daca salariul corespunzitor functiei contractuale pe care o exercitd cu caracter temporar este mai
mare, angajatul are dreptul la acesta,

ART. 78

Perioada desfasurata intr-o functie cu grad/treapta de debutant este etapa din cariera salariatului
cuprinsa intre data incadrarii pe o functie cu grad/treaptéd de debutant, in urma promovarii concursului de
angajare, si data incadrarii ca salariat intr-o functie cu grad/treapta imediat superioara, perioadd de cel putin
6 luni, dar nu mai mare de | an, cu exceptia situatiilor in care prin legi speciale, statute sau regulamente
este prevazuta o alta perioada.

ART. 79

Perioada desfasurata intr-o functie cu grad/treapté de debutant se intrerupe in situatia suspendarii
contractului individual de munca al salariatului, in conditiile legii. ‘

ART. 80

(1) Perioada lucrata intr-o funciie cu grad/treaptd de debutant se desfdsoard pe baza unui program
aprobat de conducitorul autoritdlii sau instituiei publice. la propunerea conducétorului compartimentului
in care urmeaza sa isi desfisoare activitatea salariatul debutant.

(2) Prin programul de desfasurare a perioadei lucrate intr-o funcfie cu grad/treapta de debutant se
stabilesc urmitoarele:

a) alocarea a doua ore, zilnic, din timpul normal de lucru, studiului individual sau programelor de
formare la care trebuie sa participe salariatul, in conditiile legii;

b) planificarea activitatilor ce urmeaza si fie desfasurate, in functie de nivelul cunostintelor teoretice N
al deprinderilor practice dobéandite pe parcursul perioadei de debutant. '

(3) In scopul cunoasterii specificului activitafii autorititii sau institutiei publice, salariatului debutant i
se va asigura posibilitatea de a asista la indeplinirea atributiilor de serviciu de cétre salarialii cu grade
superioare din cadrul altor compartimente. Aceasti activitate se va desfasura in coordonarea unui
indrumator §i nu poate depisi un sfert din durata activitafii salariatului debutant.

ART. 81

Indrumatorul este numit de conducatorul autoritdfii sau institutiei publice. la propunerea
conducatorului compartimentului in care isi desfasoard activitatea salariatul debutant.

ART. 82

Indrumatorul are urmatoarele atributii:

a) coordoneaza activitatea salariatului debutant;

b) sprijina salariatul debutant in identificarea celor mai bune modalitati de rezolvare a lucrarilor
repartizate acestuia;

¢) supravegheaza modul de indeplinire a atribugiilor de serviciu de catre salariatul debutant;
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d) propune conducétorului compartimentului cursurile de perfectionare profesionala la care trebuie s
participe salariatul debutant:

¢) la finalizarea perioadei, intocmeste un raport de evaluare pentru salariatul debutant, potrivit
modelului prevézut in anexa nr. 7.

ART. 83

La finalizarea perioadei. salariatul debutant intocmesgte un raport, potrivit modelului prevazut in anexa
nr. 8.

ART. 84

Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant vor fi promovate. prin examen, la sfargitul
pcrioadei, in functia, gradul sau treapta profesionala imediat superioara. —

ART. 85

Prin act administrativ al conducatorului autoriti{ii sau institutiei publice, se constituie comisia de
examinare si comisia de solutionare a contestatiilor, cu respectarea prevederilor art, 21-27.

ART. 86

(1) Examenul de promovare organizat la sfarsitul perioadei in care salariatul a fost incadrat pe functia
de debutant consti in sustinerea unui interviu, fata in faja sau online, dupa caz, care are la baza evaluarea
raportului salariatului debutant.

'(2') Raportul de evaluare privind activitatea desfasurata de citre salariatul debutant. intocmit de
sndrumtor. sc ia in calcul la finalizarea examenului de promovare al salariatului debutant, ponderea
acestuia in nota finald a examenului de promovare fiind stabilita de comisia de examinare.

ART. 87

(1) Comisia de examinare intocmeste un proces-verbal in care sunt consemnale intrebarile puse
candidatului, precum §i raspunsurile acestuia, proces-verbal care estc asumat de candidat si de membrii
comisiei prin semnatura.

(2) Interviul este notat de citre membrii comisiei de examinare cu un punctaj de maximum 100 de
puncte.

(3) Punctajul acordat de membrii comisiei de examinare este consemnat in borderoul individual de
notare.

(4) Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.

(5) Rezultatele examenului de promovare se comunica in scris salariatului, prin orice mijloc de
comunicare. in termen de doud zile lucratoare de la data susjinerii acestuia,

_ (6) Salariatul debutant nemultumit de rezultatul obtinut poate depune contestafie in termen de o zi
lucritoare de la data comunicirii rezultatelor. sub sanctiunea deciderii din acest drepl.

(7) Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua interviul pe baza procesului-verbal intocmit de
comisia de examinare, iar rezultatele finale se comunic in scris salariatului debutant in termen de doua zile
lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a contestatici.

ART. 88

Salariatul debutant nemuljumit de modalitatea de solutionare a contestatiei se poate adresa instanjei de
contencios administrativ, in conditiile legii.
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ART. 89

Nepromovarea examenului organizat pentru trecerea in functia, gradul sau treapta profesionali imediat

superioard gradului/treptei de debutant atrage incetarea de drept a contractului individual de munci al
salariatului.

ART. 90

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual, denumita in
continuare evaluarea, reprezintd aprecierea obiectiva a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor pe parcursul unui an calendaristic.

(2) Evaluarea se realizeaza pentru un an calendaristic, In perioada cuprinsa intre datele de 1 ianuarie si
31 martie din anul urmator perioadei evaluate, pentru toti salariatii care au desfasurat efectiv activitate
minimum 6 luni in anul calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.

(3) Prin exceptie de la prevederile alin. (2). evaluarea personalului contractual se realizeaza pentru o
alta perioada in oricare dintre urmétoarele situatii:

a) la suspendarea, modificarea locului de munca, modificarea felului muncii sau incetarea raporturilor
de munca ale personalului contractual in conditiile legii, daca perioada efectiv lucrata este de cel putin 30
de zile consecutive;

b) la suspendarea, modificarea locului de munca, modificarea felului muncii sau incetarea raportului
de serviciu ori, dupa caz, a raportului de munca al evaluatorului. in conditiile legii. daca perioada efectiv
coordonatd este de cel putin 30 de zile consecutive;

¢) atunci cdnd pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat.

(4) Evaluarea realizata in situatiile prevazute la alin. (3) se numeste evaluare parfiala si se realizeaza la
data sau in termen de 10 zile lucrédtoare de la data intervenirii situaiilor prevazute la alin. (3), fiind luata in

~~\ considerare la evaluarea anuala.

ART. 91

(1) In realizarea evaluarii prevazute la art. 90, evaluatorul intocmeste un raport de evaluare.

(2) Calitatea de evaluator este exercitata de catre:

a) persoana care ocupa functia de conducere pentru salariatul de executie din subordine. respectiv
salariatul de conducere ierarhic superior, potrivit structurii organizatorice a autoritdtii sau institufiei publice.
pentru salariatul de conducere;

b) persoana care ocupé functia de conducere imediat inferioara celei de conducator al autoritéfii sau
institutiei publice, pentru salariatii aflati in coordonarea sau in subordinea directa a acesteia:

¢) conducitorul autoritdtii sau institutiei publice. pentru salariatii afla{i in subordinea directd. precum
si pentru salariatii care au calitatea de conducatori ai autoritatilor sau institutiilor publice aflate in
subordinea, in coordonarea ori sub autoritatea acesteia si pentru adjunctii acestora.

ART. 92

Conducatorul autoritatii sau institutiei publice poate delega prin act administrativ competenia de
realizare a evaludrii citre o persoani care ocupa o functie de conducere imediat inferioard, dupa caz.

ART. 93

(1) Raportul de evaluare semnat de evaluator se¢ inainteaza contrasemnatarului.
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(2) Are calitatea de contrasemnatar:

a) persoana care ocupa o functie de conducere ierarhic superioard evaluatorului. potrivit structurii
organizatorice a autoritatii sau institutiei publice, pentru personalul contractual de conducere aflat in
subordine sau in coordonarea directa §i pentru personalul contractual de executie pentru care calitatea de
evaluator apar{ine persoanei de conducere direct subordonate contrasemnatarului:

b) persoana care ocupa funciia de conducere imediat inferioara celei de conducitor al autoritifii sau
institugiei publice, pentru personalul contractual aflat in coordonarea sau in subordinea directa.

(3) In situatia in care, potrivit structurii organizatorice a autoritatii sau institutiei publice, nu existi o
persoand care sd aibd calitatea de contrasemnatar potrivit alin. (2), raportul de evaluare nu se
contrasemneaza.

(4) Raportul de evaluare nu se aproba.

ART. 94

(1) Evaluarea se realizeaza pe baza obiectivelor individuale. indicatorilor de performanta si a criteriilor
de evaluare. respectiv prin notarea acestora cu notede la 1 la 5.

(2) Criteriile de evaluare se regasesc in regulamentul intern/contractul individual de munca si cuprind
criteriile de performantd generale §i/sau criteriile specifice in functie de nivelul functiei si domeniul de
activitate.

Nt

(3) Ordonatorii principali de credite stabilesc criteriile de evaluare a performantelor profesionale
individuale prin raportare la nivelul funciiei definute de persoana evaluata, cu respectarea prevederilor in
domeniul legislatiei muncii. Ordonatorii principali de credite pot stabili si alte criterii de evaluare in functie
de specificul domeniului de activitate.

(4) Obicctivele individuale si indicatorii de performanta sunt adusi la cunostinta angajatului, pentru
anul in curs, in raportul de evaluare realizat pentru anul anterior.

(5) In vederea realizarii componentei evaluarii performantelor profesionale individuale ale —
personalului contractual de executie si de conducere, la inceputul perioadei evaluate persoana care are
calitatea de evaluator stabileste obiectivele individuale pentru personalul contractual a carui activitate o
coordoneaza i indicatorii de performantd utiliza{i in evaluarea gradului si modului de atingere a acestora,
in raport cu atributiile din fisa postului, cunostintele teoretice si practice si abilitiile necesare.

(6) Indicatorii de performanta prevazuti la alin. (1) se stabilesc pentru fiecare obiectiv individual, in
conformitate cu nivelul atributiilor titularului funcyiei. prin raportare la cerintele privind cantitatea si
calitatea muncii prestate,

(7) In toate situatiile, obiectivele individuale si indicatorii de performanta se aduc la cunostinta
personalului contractual la inceputul perioadei evaluate.

(8) Obiectivele individuale si indicatorii de performanti pot fi revizuiti trimestrial sau ori de céte ori
intervin modificari in activitatea ori in structura organizatorica a autoritafii sau institutiei publice.
Prevederile alin. (4) se aplica in mod corespunztor.

(9) Punctajul final al evaluarii performantelor profesionale individuale este media aritmetica dintre
nota finald pentru indeplinirea obiectivelor si nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare.
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(10) Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evalurii. dupa cum urmeaza:

a) pentru un punctaj intre 1,00 si 2,50 se acordi calificativul ,,nesatisficitor:

b) pentru un punctaj intre 2,51 si 3.50 se acorda calificativul , satisficitor:

¢) pentru un punctaj intre 3,51 si 4,50 se acorda calificativul ,,bine*:

d) pentru un punctaj intre 4,51 si 5,00 se acordi calificativul ,.foarte bine*.

ART. 95

Modelul raportului de evaluare anuald a performangelor profesionale individuale ale personalului
contractual este prevazut in anexa nr. 9.

ART. 96

(1) Salariafii nemulfumiti de rezultatul evaludrii pot contesta raportul de evaluare la conducatorul
autoritdtii sau institufiei publice, in termen de 5 zile lucratoare de la comunicarea acestuia prin orice mijloc
de comunicare: prin email, prin posta cu confirmare de primire, prin inmanare personali sub semnatura.

(2) Conducatorul autoritdtii sau institutiei publice solufioneaza contestatia in termen de 10 zile
lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei. In acest sens, conducatorul autoritatii
sau instituiei publice dispune constituirea unei comisii in vederca solutiondrii contestatici, care prezinti
rezultatul analizei contestatiei, precum si propuneri privind solutionarea acesteia.

(3) Conducatorul autoritatii sau institutiei publice poate admite contestatia, caz in care modifica
raportul de evaluare in mod corespunzator, sau respinge motivat contestatia. Rezultatul contestatiei se
comunica salariatului in termen de 3 zile lucritoare de la solutionarea acesteia.

(4) Personalul contractual nemuljumit de rezultatul evaluarii se poate adresa instan{ei de conl::ncios
administrativ, in conditiile legii. '

ART. 97

(1) Incadrarea in noua functic ca urmare a promovarii examenului de promovare se face incepand cu
prima zi a lunii urmdtoare celei in care a avut loc promovarea.

(2) Ca urmare a promovdrii, fisa de post se modifica si se completeaza cu noi atributii. Obligatia de a
completa fisa postului apartine superiorului ierarhic al salariatului promovat.

ART. 98

(1) Termenele prevazute in prezenta hotérare se calculeazi avandu-se in vedere inclusiv ziua cand au
inceput si ziua cand s-au sfarsit.

(2) Termenul de o zi lucratoare incepe de la data §i ora afigérii rezultatelor seleciiei sau a probelor de
concurs si se incheie in ziua lucritoare urméatoare la aceeasi ora la care a inceput. -

(3) Termenul care incepe intr-o zi nelucrétoare sau de sirbatoare legald se considera ca incepe in
prima zi de lucru urmatoare.

(4) Termenul care se sfargeste intr-o zi nelucratoare sau de sarbatoare legala se va prelungi pana la

sférgitul primei zile de lucru urmatoare.
ART, 99
Conditiile specifice referitoare la studiile necesare pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar
vacante care necesita studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licen{a sau echivalenta ori studii
superioare de scurta durata absolvite cu diploma in perioada anterioara aplicarii celor trei cicluri tip
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Bologna se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor i specializérilor din invajamantul
universitar de lunga durata si scurtd durata. respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de
licen{a si specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora.

ART. 100

Concursurile de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant, precum si concursul de promovare a
personalului contractual pentru care a fost demarata procedura de organizare $i desfasurare pand la data
intrdrii in vigoare a prezentei hotaréari se desfagoara in continuare potrivit prevederilor Hotararii Guvernului
nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a
unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in
grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din'<
| fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

ART. 101

Prevederile referitoare la evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual de executie si de conducere potrivit prezentei hotarari se realizeaza incepind cu anul 2024
pentru activitatea desfasurata in anul 2023,

5.4.2.Valorificarea rezultatelor activitatii
Rezultatele activitétii se raporteazi la:

gradul de realizare a indicatorilor de performanté asociati acestei activitati:

]

furnizarca datclor si informatiilor cu privire la rezultatele activitatii catre beneficiarii acestora:
identificarea masurilor de imbunatatire.

6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. | Compartimentul | Compartiment Secretar Primar | Compartiment Compartim-\_;ﬂ
crt (postul) / Resurse General Resurse Resurse
actiunea umane umane umane
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
I. | Organizarea si E
~ dezvoltarca \Y%
carierel A
personalului Ap
contractual Ah
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7. Formular evidentd modificiiri

Nr. si data Nr.sidata | Nr. componentei unde Descrierea modificarii Avizul -
editiei reviziei s-a efectuat conducatorului
modificarea compartimentului
in cadrul caruia s-a
elaborat procedura
I 2 3 4
Editia 0~ | Revizia 0 - : - _
21.05.2018 21.05.2018
Editia 1 — Revizia 1 — 1,2.3,4,5,6,7,8,9.10 Modificare legislativa
15.05.2019 15.05.2019
Editia 1 - Revizia 2 — 3.5,6,7.8.9,10 Modificare legislativa
16.01.2023 16.01.2023

8. Formular analiza procedura

Denumirea Numele §i prenumele Avizul favorabil ce Avizul nefavorabil cu
compartimentului conducatorului si presupune data si precizarea explicitd a
care exprima inlocuitorului de drept semnatura observatiilor la procedura
punctul de vedere al acestuia
Compartiment Baciu Catalina 16.01.2023 -

Resurse Umane

9. Formular distribuire procedura

Nr. Scopul Exemplar Compartiment Functia Numele i Data Semnditura
ert. difuzirii nr. prenumele primirii
9.1 Aplicare 1 (suport Compartiment Inspector Baciu 16.01.2023 . /
informatic) | Resurse Umane Catalina y “
9.2 Informare | 1(suport Conducere Primar Dragnea | 16.01.2023 ( :
informatic) Niculaie ¢
.
9.3 Informare | 1(suport Conducere Secretar Serghie | 16.01.2023 }\é
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ANEXA 1

Autoritatea sau institutia publica Aprob

Compartimentul Conducétorul autoritatii sau institutiei publice

FISA POSTULUI

Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*:

* Functie de executie sau de conducere.

2. Denumirea postului:

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului:

B. Condi{ii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®*;

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

2. Perfectiondri (specializiri):

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

4. Limbi striaine (necesitate si nivel) cunoscute:

5. Abilitati, calitafi si aptitudini necesare:

6. Cerin{e specifice®**:

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

7. Competenta managerialda**** (cunostinte de management, calitd{i si aptitudini manageriale):

*#*%* Doar in cazul functiilor de conducere.

C. Atributiile postului:

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fa{a de:

— superior pentru:

b) Relatii functionale:

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relajionala externa:

a) cu autoritdfi si institutii publice:

b) cu organizaii internajionale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atribuiii §i competenfa*****;

*#4k% Qe vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o altd persoana in situajia in care salariatul sc
alla in imposibilitatea de a-si indeplini atribujiile de serviciu (concediu de odihné, concediu pentru
incapacitate de munci, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atribuiiile.
precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare,

a7
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E. Intocmit de:

_-I’I:-WI\-J'—'

C\[..Ji\.)—-—r].l:.b.nl-..)—-

. Numele si prenumele:
. Functia de conducere:
. Semndtura .....

. Data intocmirii .....

. Numele si prenumele:
. Semnaétura .....

3. Contrasemneaza;

. Numele si prenumele:
. Functia:
. Semnatura .....

. Luat la cunostin{a de cétre ocupantul postului
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Formular de inscriere

Auloritatea sau institujia public:

Functia solicitata:

Data organizirii concursului, proba scrisa si/sau proba practica, dupd caz:

Numele §i prenumele candidatului:

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

E-mail:

Telefon:

Persoane de contact pentru recomandari:

Numele si Institutia Functia Numirul de
prenumele telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.

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

Cunoscénd prevederile art. 4 pet. 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 ceca 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 consimjamantul
cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal declar urmatoarele:

Imi exprim consimtamantul [ |

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.

Imi exprim consim{amantul [ ]

Nu imi exprim consim{amantul [ ]

ca institufia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii certificatul de
integritate comportamentald pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatamant.
sanatate sau proteciie sociala, precum si din orice entitate publicd sau privata a carei activitate presupune
contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilita{i sau alte categorii de persoane
vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarca psihologica a unci persoane. cunoscand ca
pot reveni oricand asupra consim{amantului acordat prin prezentul formular.

Imi exprim consim{amantul [ |

Nu imi exprim consimtamantul [ ]

ca institufia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de pe
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cazierul judiciar cu scopul angajarii, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimj{amantului acordat prin

prezentul formular,

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

Data:
Semnatura:
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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 faptul ca dl/dna .............co.ovnvn.. posesor/posesoare al/a B.[./C.I. ............. seria
....... O, cooviorsisessnoey CNP e, @ fost/este angajatul/angajata ......................, in baza actuluj
administrativ de numire nr. ................. /contractului individual de munca, cu norma intreaga/cu timp partial
de ...... ore/zi, incheiat pe durata nedeterminatd/determinata, respectiv ....., inregistrat in registrul general de
evidenta a salariatilor cunr. ....... Lrveeinns in functia/meseria/ocupatia de™1) c..cocvvvvvvvvsvien.n.

~1) Prin raportare la Clasificarea ocupal,ulor din Romadnia si la actele normative care stabllesc functii.

Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferentd contractului individual de
muncd/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel*2) ................... in specialitatea

~2) Se va 1nd1ca nivelul de studii (mediw/superior de scurtd duratd/superior).

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

e zile.

Nr.Crt. Mutatia Anul/ luna/zi Meseria/ Nr., si data
intervenita Functia/ actului pe
Ocupatia baza caruia se
face inscrierea

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

In perioada lucrati a avut .............. zile de absente nemotivate §i ................ zile de concediu fara plata.

[n perioada lucratd, dlui/dnei ...........ooooovevverereernc. nu i s-a aplicat nicio sanctiune disciplinaré/i s-a
aplicat sanctiunea disciplinard .........c.cccoveeiveevieninnnn.

Cunoscand normele penale incidente in materia Ial‘;ulm in declaratii, certificam ca datele cuprinse in
prezenta adeverin{a sunt reale. exacte §i complete.

Data

Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatorului®3)
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A3) Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale, reprezinta
angajatorul in relatiile cu tertii.

Stampila angajatorului
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ANEXA 4

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

Nr.Crt. Predat lucrare Numar de pagini scrise Semnatura canditatului
Da/Nu (fara numele si prenumele
candidatului)
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ANEXA 3

Borderou individual de notare

Functia contractuald pentru care se¢ organizeaza concursul

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

Informatii privind sclectia dosarelor

Data selectici dosarelor

Numele si
prenumele
candidatului

Rezultatul selectiei
dosarelor®)

Motivul
respingerii**)

|

I~2

Semndtura
membrului
comisiei:

Informatii privind proba scrisa

Data desfasurarii probei scrise

*) Se va completa cu ..admis™, respectiv ,.respins’.

**) Se va completa, daci este cazul, pentru fiecare candidat in parte, cu indicarca expresd 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.

Numarul
lucrarii

Lucrare scrisa

Punctaj la

subiectul
|

Punctaj la

subiectul
2

-

Punctaj la
subiectul
3

Punctaj la
subiectul
4

Punctaj la
subiectul

>

Punctaj***)
total

Punctaj
test-grila
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l | | | | | | [

Numele si prenumele candidatului****); ..

2 | | | | | | i

Numele si prenumele candidatului****); ..

3 | | | | | | [

Numele §i prenumele candidatului****):

Semnitura membrului comisiei:
£

Informatii privind interviul:

Data desfasurarii interviului:

Numele §i prenumele | Criterii de evaluare***#%¥) Punctaj Punctaj Punctaj
candidatului maxim acordat tota]**®***)

I

2

3

4

5

6 =S
Numele si prenumele | Criterii de evaluare®***#) Punctaj Punctaj Punctaj
candidatului maxim | acordat total® *****)

A .

2

3

4

5

6
Numele i prenumele | Criterii de evaluare*****) Punctaj Punctaj Punctaj
candidatului maxim acordat tota]*®* %% x)

1

2

3

4

5

6
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*#%) Punctajul total se obiine ca sumi a punctajelor acordate pentru fiecare subicct in parte.

*#%%) Se va completa dupa desigilarea lucrarilor, dupa ce tofi membrii comisiei de concurs/comisici
de solutionare a contestatiilor au acordat notele.

#x%%%) Se va completa potrivit art. 43 alin. (2)-(4) din Hotararea Guvernului nr. 1.336/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea i dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice,

=x%x%%) Punctajul total se obtine ca suma a punctajelor acordate pentru fiecare criteriu de evaluare.

Semnatura membrului comisiei
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ANEXA 6

Raportul final al concursului

Functia contractuald pentru care se organizeaza concursul:

[nformatii privind selectia dosarelor

Data selectiei dosarelor

Numele si prenumele Rezultatul Motivul respingerii dosarului
candidatului selectiel
dosarelor
(B
2.

Observatii formulate de catre membrii comisiei:

[nformatii privind solutionarea contestatiei depuse la selectia dosarelor

Data contestatiei

Numele si prenumele
candidatului

Rezultatul

contestajici contestaiei

Motivul admiterii/ respingerii

2.

Informatii privind proba scrisa

Numele §i prenumele
candidatului

Punctajul final | Rezultatul

al probei scrise

2:

Informatii privind solutionarea contestatiei la proba scrisa

Numele $i prenumele Rezultatul Motivul admiterii/ respingerii
candidatului contestatiel contestatiei

I

2.

Informatii privind interviul
Numele §i prenumele Punctajul final | Rezultatul

candidatului

al interviului
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candidatului

al concursului

1
2.
[nformatii privind solutionarea contestatiei interviului
Numele si prenumele Rezultatul Motivul admiterii/ respingerii
‘ candidatului contestatiei contestatiei
[ 1.
2.
Rezultatul final al concursului
Numele §i prenumele Punctajul final | Rezultatul
candidatului al concursului
1.
2
Functia contractuala
Numele si prenumele Punctajul final | Rezultatul

2,

Functia contractuala

Comisia de concurs

Semnatura

2

Secretarul comisiel de concurs
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ANEXA 7

RAPORT

de evaluare pentru salariatul debutant
Autoritatea sau institutia publica:

Numele si prenumele salariatului debutant:
Functia:

Compartimentul:

Perioada de desfasurare a activitdjii in functia contractuala de debutant: de la

Data evaluarii: ..oooveeveieeeee e

Criterii de evaluare pentru Punctajul obtinut
salariafii debutanti in vederea
promovdrii in grad

1. Gradul de cunoastere a
reglementarilor specific
domeniului de activitate

2. Cunoagterea specificului
administratiei publice

3. Capacitatea de indeplinire a
atributiilor

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 echipa. de a-si
aduce contribujia prin participare
efectiva, de a sprijini activitatea
echipei in  realizarea
obiectivelor acesteia

Criterii de evaluare pentru
salariatii debutanti in vederea
promovarii in treaptd

1. Cunoasterea specificului
administrafiei publice

2. Rapiditatea si calitatea
indeplinirii sarcinilor alocate

3. Initiativa
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4. Capacitatea de relafionare cu
publicul

5. Punctualitate, disciplind si
responsabilitate

Calificativ de evaluare™1):

A1) Se completeazi cu ..necorespunzator™, respectiv ,.corespunzaitor™.
Propuneri:

Recomandari:

Comentariile salariatului evaluat”2):

72) Daca este cazul.

Numele si prenumele salariatului debutant:
Functia:

Semnatura:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Semnatura:

Data:
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ANEXA 8

Raportul salariatului debutant
Autoritatea sau institufia publici:
Compartimentul:

1. Numele si prenumele salariatului debutant:

2. Functia:

3. Perioada de desfagurare a activitatii in functia contractuala de debutant: de la ........
4. Atributiile de serviciu - conform fisei postului:

5. Activitatile desfasurate efectiv:

6. Dificultati intdmpinate pe parcurs:
7. Activitafi din afara institufiei in care s-a implicat:

Data intocmirii:
Semnatura:
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ANEXA 9

RAPORT-CADRU DE EVALUARE

a performanielor profesionale individuale pentru personalul contractual
Autoritatea sau institujia publica:

Compartimentul:

Numele si prenumele salariatului evaluat:

Functia:

Data ultimei promoviri:

Numele §i prenumele evaluatorului:

Functia: ),
Perioada evaluata:

Nr.Crt. Obiective in % din timp Indicatori de Realizat Notare
perioada eprformanta (pondere)%
cvaluate*

Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor (media aritmetica a notelor fiecarui obiectiv)

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

Nr. Crt. Criterii de Nota Comentarii
evaluare**)

I Cunostinte
profesionale si
abilitati

Calitatea,
operativitatea §i
eficienta
activitatilor
desfdsurate

e B

(%]

Perfectionarea
pregatirii
profesionale

4 Capacitatea de a
lucra in echipa

5 Comunicare
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6 Disciplina

7 Rezistenta la
stres §i
adaptabilitate

8 Capacitatea de
dasumare a
responsabilitalii

9 Integritate si
etica
profesionala

I

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

**) Criteriile de evaluare sunt criteriile de performani generale si/sau specifice in functic de nivelul postului. Continutul
criteriilor de evaluare specifice domeniului de activitate se stabilesc in funcjic de complexitatea postului.

Nota finald a evaluarii: (Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea
criteriilor de evaluare)/2

Calificativul acordat:

Rezultate deosebite:

Dificultdti obiective intdmpinate in perioada evaluata:

Alte observalii:

Numele si prenumele salariatului evaluat:

Functia:

Semnatura salariatului evaluat:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia;

Semnatura evaluatorului:
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Data:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:

Functia:

Semnatura persoanei care contrasemneaza:

Data:




