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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data

crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 6§ A
1.1 | Elaborat Hotea Monica Secretar Sef 02.09.2024 M//{T
1.2 | Verificat Elek Robert Istvan Presedinte comnisie SCIM 03.09.2024 5/06\

7

1.3 | Aprobat Reiz Maria Director 04.09.2024 Z

2, Situatia editiilor gi a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupd caz, reviziaTn Componenta Modalitatea Data de la care se aplicd prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia |-a
2.2 Revizia 2 18.12.2020
23 Revizia 3 25.10.2021
24 Editia Il-a 12.08.2022
2.5 Revizia 1 (01.02.2023
2.6 Revizia 2 01.02.2023
2.7 Revizia 3 29.09.2023
28 Editia lll-a 04.09.2024
2.9 Revizia 1 04.09.2024
2,10 Revizia 2 04.09.2024
2.11 Revizia 3 04.09.2024

3. Lista cuprinzé@nd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
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3.1 | Informare / Aplicare Secretariat Secretar Sef Hotea Monica 04.09.2024
3.2 | Verificare SCiM Presedinte comisie Elek Robert Istvan 04.09.2024 %\
SCEM
O

3.3 | Aprobare Bidactic Director Reiz Maria 04.09.2024

3.4 | Arhivare

Secretariat

Secretar Sef

Hotea Monica

il

<
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4. Scopul procedurii

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

Procedura are scopul de a stabili modul de [ucru privind organizarea concursurilor de angajare si este
menita sa contribuie la atingerea eficienta a obiectivelor unitatii prin cresterea performantei si la crearea
unui cadru comun pentru aplicarea principiflor de buna practica selectdnd cele mai eficiente metode.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activititii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv Tn conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abhilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura operationald stabileste etapele ce se vor desfasura pentru ocuparea posturilor vacante in cadrul
unitatii. Fac obiectul acestei proceduri toate etapele ce vor fi parcurse pentru ocuparea posturilor vacante
din cadrul unitatii.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind proceduratd distinct tn cadrul unitatii.

5.3, Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitdti din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care
aceasta activitate Tl are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4, Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate Tn procesul activitatii:
Secretariat.
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. Documente dé

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul,

6.2. Legislatie primara:

- Ordenanta nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, cu
madificarile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- Hotérdrea nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificirile si
completarile ulterioare;

- Contractul colectiv de muncé unic la nivel de sector de negociere colectiva invitdmant preuniversitar,
fnregistrat la M.M.5.5.-D.D.S. sub nr, 1199 din data de 5.07.2023;

- Legea Tnvatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unititilor
de fnvatadmant preuniversitar;

- Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- O5GG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entititilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentu!l de organizare gi functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine intericara al unitatii;

- Decizii ale Conducétorului unitatii,

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul

Definitia si / sau, dac3 este cazul, actul care defineste termenul

1 2

3

7.1.1 Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedurd de sistem (procedurd
generald)

Descrie un proces sau 0 activitate care se desfagoard la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publicd;

713 Procedurd operationald {procedura de
lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate |z
nivelul intregii entitati publice;

7.1.4 Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o abligatie respectiv text scris sau tipdrit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare

Confirmarea scris3, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ¢d sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.4.7 Eficacitate

Gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre activitati si
raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al activittii respective;

7.1.8 Eficientd

Maximizarea rezultatelor unei activitdti T relatie cu resursele utilizate;

7.1.9 Analiza

Activitate de & determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea subiectului Tn
cauza, in ceea ce priveste ndeplinirea obiectivelor stabilite;

7.1.10 | Angajare

Ansamblul proceselor si procedurilor aplicate de unitate, conform
competentelor prevazute de lege Th organizarea si desfagurarea concursurilor,
destinate identificarii si atragerii de candidati Tn vederea ocupdrii posturilor
vacante sau, dupd caz, temporar vacante, precum si incadrarii persoanelor
declarate admise pe posturile ocupate;

711 Post aferent functiei contractuale

Pozitie Tn structura organizatoricd a unitatii pentru care sunt stabilite atributii si
responsabilitiyi cu limitd de competentd, conform actelor normative de
organizare si functionare ale unitatii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedurs de sistem

7.2.2 P.O. Procedurd operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 V) Verificare

7.25 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8.1. Generalitati:

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

n 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 Tndeplineste conditiile prevézute de Legea
nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificdrile si completérile ulterioare, si cerintele specifice
prevazute la art. 542 alin. (1} si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare.

Conditiille specifice pe care trebuie sd le Indeplineascd persoana care participd la concursul pentru
ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza fisei postului, la propunerea
conducdtorifor structurilor Tn care se afla functia vacantd sau temporar vacanta, dupa caz, conform statului
de functii.

Tn vederea ocuparii unui post vacant sau temporar vacant, conducatorul structurilor din cadrul unitatii
propune organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau temporar vacant. Propunerea aprobata
de conducatorul unitatii, Tnsotitd de fisa de post corespunzatoare functiei contractuale vacante sau
temporar vacante, este transmisd compartimentului secretariat in vederea dernararii concursului.

Organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a posturilor didactice auxiliare si administrative din
unitatea de Tnvatamant sunt coordonate de director. Consiliul de administratie al unitatii de Tnvatdmant
aprobé comisiile de concurs si valideaza rezultatele concursului.

Angajarea, prin incheierea contractului individual de muncd, a personalului didactic auxiliar si
administrativ, n unitatea de Tnvatamant se face de catre directorul unitétii, cu aprobarea consiliului de
administratie. inscrierea la concursul de ocupare a posturilor didactice auxiliare si administrative, se poate
realiza si in format online.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Propunerea privind organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant;

- Anuntul privind desfasurarea concursului se afiseaza la sediul unitatii sau, dupa caz, pe site-ul entitatii
la sectiunea special creatd in acest scop, cu cel putin 15 zile lucratoare Tnainte de data stabilitd pentru
prima probd a concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv cu cel putin 10 zile lucritoare
Tnainte de data stabilitd pentru prima proba a concursului; Anuntul afisat pe pagina proprie de internet
se transmite spre publicare cdtre portalul posturi.gov.ro, prin intermediul adresei de e-mail;
posturi@gov.ro;

- Act administrativ de constituire a comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a contestatiilor
{Decizie), emis de catre Directorul unitatii;

- Dosarul de concurs, cu documentatia solicitatd de entitatea publica prin anunt;

- Pentru Tnscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs, care va fi evaluat de citre
comisia de concurs Tn vederea validarii;

- Proces Verbal de selectie a dosarelor, emis de catre secretarul comisiei de concurs;

- Convocator pentru membrii comisiei de concurs/comisiei de selectionare a contestatiilor, emis de
secretarul comisiei de concurs la solicitarea Presedintelui comisiei;

- Raportul final al concursului Tn care se consemneaza rezultatele concursului si este semnat de citre
toti membrii comisiei de concurs si Anuntul privind afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele
concursului, respectiv rezultatele eventualelor contestatii, emis de secretarul comisiei de concurs.
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8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

Propunerea privind organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant, trebuie sa cuprinda urmatoarele:
- denumirea postului, functiei contractuale vacante sau temporar vacante, identificatd prin nivel si
grad/treaptad profesional(a);
- fisa de post corespunzatoare functiei contractuale vacante sau temporar vacante Tntocmita i aprobata
n conditiile legii;
- bibliografia si tematica stabilita;
- propuneri privind componenta comisiei de concurs, precum si a comisiei de solutionare a
contestatiiler;
- tipul probelor de concurs: proba scrisé si/sau proba practica si interviu, proba suplimentara dupa caz;
- alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare.

Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucréri, articole de specialitate sau surse de informare si
documente expres indicate, cu relevantd pentru functia contractuald vacantd sau temporar vacanta
pentru care se organizeazd concursul. Bibliografia Tntocmité de catre structura de specialitate Tn cadrul
careia se afld postul vacant sau temporar vacant este aprobata de conducatorul unitatii i transmisa
compartimentului secretariat care asigurd organizarea si desfasurarea concursului. Tematica
concursului se stabileste pe baza bibliografiei.

Anuntul privind desfasurarea concursului

Unitatea de Tnvatdmant are obligatia sa publice anuntul privind concursul, cu cel putin 15 zle lucratoare
fnainte de data stabilitd pentru prima proba a concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv
cu cel putin 10 zile lucrdtoare nainte de data stabilitd pentru prima probd a concursului pentru
ocuparea unui post temporar vacant, la sediul acesteia si pe pagina proprie de internet, la sectiunea
special creatd n acest scop, dupd caz. Anuntul afisat pe pagina proprie de internet se transmite spre
publicare catre portalul posturi.gov.ro, prin intermediul adresei de e-mail: posturi@gov.ro, cu
respectarea termenelor de mai sus.

Anuntul afisat pe pagina proprie de internet a unitatii cuprinde Th mod obligatoriu urmatoarele
elemente:

- numarul, denumirea si nivelul posturilor scoase la concurs, structurile Tn cadrul cdrora se afld acestea,
precum si perioada si durata timpului de lucru si dacd se incheie pe duratd determinata sau
nedeterminatd pentru fiecare postin parte;

- documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, locul de depunere a
dosarului de concurs si datele de contact ale compartimentului secretariat sau, dupd caz, ale
compartimentului care asigura organizarea si desfasurarea concursului;

- conditiile generale, conditiile specifice prevédzute In fisa de post, precum si cerintele specifice prevazute
la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- bibliografia si tematica;

- calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data-limité si ora pand la care se pot depune
dosarele de concurs, data, probele de concurs, ora si locul de desfasurare a probelor de concurs,
termenele Tn care se afiseazd rezultatele pentru fiecare probd, precum si termenul n care se afiseaza
rezultatele finale.

Actul administrativ de constituire a comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a
contestatiilor (Decizie)

Este actul emis de catre directorul unitatii pentru nominalizarea persoanelor cu pregatire si experienta
profesionald Tn domeniul postului pentru care se organizeazd concursul, care vor face parte din comisia
de concurs, respectiv din comisia de solutionare a comtestatiilor.
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Atat comisia de concurs, cat si comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare In componenta lor un
secretar si 3-5 membri, din care un membru are calitatea de presedinte.

Dosarul de concurs:

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

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

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

C) copia certificatului de cdsatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dup3
caz;

d)} copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atesta Tndeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de unitate;

e} copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrat3, care s3
ateste vechimea Tn munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

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

g) adeverinta medicald care s3 ateste starea de sdnatate corespunzitoare, eliberata de citre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derul3rii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasad c3 nu s-au comis infractiuni previzute la
art. t alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care
au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
nvatamant, sandtate sau protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privata a cdre] activitate
presupune cantactul direct cu copii, persoane Tn varstd, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologicd a unei persoane;

i) curriculum vitae, model cornun european.

Proces verbal de selectie a dosarelor, contine date despre persoanele selectate, conform procedurii
stabilite si se semneaza de cétre toti membrii comisiei.

Raportul final al concursului, care cuprinde rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii
contractuale vacante sau temporar vacante, care se semneaza de catre toti membrii comisiei.

Anunt privind afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv rezultatele
eventuajelor contestatii, se redacteaz3 si afiseaza de citre secretarul comisiei.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Directorul unitatii:

- daca este cazul, analizeaza Tn Consiliul de Administratie Infiintarea unui post sau transformarea unui
post vacant existent Tn alt post si cere aprobarea Inspectoratului Scolar;

- aproba conceperea si publicarea anuntului de scoatere la concurs a postului vacant;

- aproba stabilirea comisiei de concurs, prin act administrativ de numire a comisiei (Decizie).

- aproba procedura internd privind organizarea si desfdsurarea concursului de ocupare a postului
vacant.

Comisia de concurs:

- selecteazd dosarele de concurs ale candidatilor;

- stabileste subiectele pentru proba scrisa;

- stabileste planul probei practice si realizeazd proba practica;

- stabileste planul interviului si realizeaza interviul;
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raportul final al concursului.

Secretarul Comisiei de concurs:

- primeste dosarele de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile;

- convoacd membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare a contestatiilor, la
solicitarea presedintelui comisiei;

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

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

- indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfésurare a concursului.

Candidat:
- depune dosarul de inscriere la concurs;
- depune contestatia si verifica Tnregistrarea acesteia.

Comisia de analiza contestatii:

- solutioneazd contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire la notarea
probei scrise, probei practice si a interviului;
- transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox, Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatij;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii,

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduraté se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunitor si actiunilor activitatii:

Desfasurarea concursului pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant din cadrul
unitatii se realizeaza prin parcurgerea unor etape, respectiv:

Emiterea propunerii privind organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a unui post

vacant sau temporar vacant de catre compartimentului unde se afla functia vacantd sau
temporar vacanta care va cuprinde:
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- denumirea postului, functiei contractuale vacante sau temporar vacante, identificatd prin nivel si
grad/treapta profesional(a);

- fisa de post corespunzatoare functiei contractuale vacante sau temporar vacante intocmita si aprobat3
in conditiile legii;

- bibliografia si tematica stabilita;

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

- tipul probelor de concurs: proba scrisa si/sau proba practica si interviu, proba suplimentars dupa caz;

- alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare.

Publicitatea concursului:

Anuntul afisat pe pagina proprie de internet a unitatil cuprinde Tn mod obligatoriu urmaitoarele
elemente:

- numarul, denumirea si nivelul posturilor scoase la concurs, structurile in cadrul carora se afl3 acestea,
precum si periocada si durata timpului de lucru si dacd se ncheie pe duratd determinatd sau
nedeterminatad pentru fiecare post in parte;

- documentele solicitate candidatilor pentru ntocmirea dosarului de concurs, locul de depunere a
dosarului de concurs si datele de contact ale compartimentului secretariat sau, dupd caz, ale
compartimentului care asigura organizarea si desfasurarea concursului;

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

- bibliografia si tematica;

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

Anuntul afisat pe pagina proprie de internet a unitdtii se mentine acolo timp de cel putin 2 zile
lucratoare de la data afisarii rezultatelor finale ale concursului.

Anuntul afisat pe pagina proprie de internet se transmite spre publicare catre portalul posturi.gov.ro,
prin intermediul adresei de e-mail: posturi@gov.ro, cu respectarea termenelor de mai sus.

Publicitatea Tn cazul modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfasurarea concursului se
realizeazd in cel mai scurt timp prin mijloacele prevézute. Nerespectarea prevederilor cu privire la
publicitatea concursului constituie motiv de anulare a concursului pentru ocuparea unui post vacant sau
pentru ocuparea unui post temporar vacant.

In situatia in care unitatea considerd necesar, pot asigura publicarea anuntului si prin alte forme de
publicitate suplimentare.

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

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

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munca n conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat3,
cu modificdrile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sdnatate corespunzidtoare postului pentru care candideazs, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
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@) Indeplineste conditiile de studii, de vechime In specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidatd la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
sédvérsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat mésura de siguranta a interzicerii ocuparii unei
functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevdzute 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 perscane
sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea §i
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile
prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Constituirea Comisiei de concurs st Comisiei de solutionare a contestatiilor

Comisia de concurs, respectiv comisia de sclutionare a contestatilor sunt constituite prin act
administrativ al conducatorului unitatii, pana cel tarziu la data publicarii anuntului de concurs.
Persoanele nominalizate Tn comisia de concurs si In comisia de solutionare a contestatiilor, cu exceptia
secretarului, sunt, de regul3, salariati cu raport de munca cu functii de conducere sau functii de executie
pentru care este prevazut cel putin acelasi nivel de studii, grad profesional sau aceeasi treapta
profesionala, dupa caz.

In situatia in care nu existd salariati cu acelasi grad profesional sau aceeasi treaptd profesionala, in
comisia de concurs si Tn comisia de solutionare a contestatiilor pot fi nominalizate si persoane care si
desfasoard activitatea n baza unui raport de serviciu care au cel putin acelasi nivel de studii cu cel al
postului scos la concurs.

Atat comisia de concurs, cat si comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in componenta lor un
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 asigurad de
citre o persoana din cadrul compartimentului Secretariat al unitdtii sau, dupd caz, din cadrul
compartimentului care asigura organizarea si desfasurarea concursului.

Secretarul comisiei de concurs este si secretar al comisiei de solutionare a contestatiilor si este numit
prin decizia directorului, Insa nu are calitatea de membru.

Persoanele desemnate in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor trebuie sa
ndeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

- sunt salariati cu raport de munca cu functii de conducere sau functii de executie pentru care este
prevazut cel putin acelasi nivel de studii, grad profesional sau treapta profesionald, sau persoane care Tsi
desfdsoard activitatea Tn baza unui raport de serviciu care au cel putin acelasi nivel de studii cu cel al
postului scos fa concurs, in situatia in care nu existd salariati cu acelasi grad profesional sau aceeasi
treapta profesionals;

- sd aibd cunostinte Tn unul dintre domeniile funcgiei pentru care se organizeaza concursul sau
cunostinte generale In administratia publica;

- sa nu se afle In cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

Prin decizie a directorului, comisia de concurs si comisia de solutionare a contestatiilor pot fi modificate
pentru punerea n aplicare a prevederilor de mai sus, pana in ultima zi de depunere a dosarelor de
concurs de catre candidati sau, din motive obiective, pe tot parcursul desfasurarii concursului.
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Unitatea poate desemna ca membri Th comisia de concurs, respectiv in comisia de solutionare a
contestatiilor salariati din cadrul altor unitati, la solicitarea acestora, in urmatoarele cazuri:

a) dacd existd un numar insuficient de salariati;

b) dacd salariatii din cadrul unitdtii nu Tndeplinesc conditiile prevazute de lege pentru a fi desemnati in
comisia de concurs, respectivin comisia de solutionare a contestatiilor;

¢) dacd salariatii din cadrul unitatii s-ar putea afla sau se afld in conflict de interese si/sau
incompatibilitate.

Tn aceast3 situatie, conducatorul unititii se adreseazi conducatorului unititii in cadrul cireia considera
cd Tsi desfasoara activitatea salariatii care indeplinesc conditiile prevazute de lege pentru a fi desemnati
membri in comisia de concurs/comisia de solutionare a contestatiilor si solicitd nominalizarea unui/unor
salariat/salariagi pentru a fi desemnat/desemnati ca membru/membri n cadrul comisiei de
concurs/comisiei de solutionare a contestatjiilor.

Nu poate fi desemnatd in calitatea de membru Tn comisia de concurs sau in comisia de solutionare a
contestatiilor persoana care a fost sanctionatd disciplinar, iar sanctiunea aplicatd nu a fost radiat,
conform legii.

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

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

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

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

€) este sau urmeaza sa fie, In situatia ocuparii functiei de conducere pentru care se organizeaza
concursui, direct subordonat ierarhic al oricdruia dintre candidati.

Situatiile prevazute mai sus se sesizeaza Tn scris de persoana In cauzd, de conducatorul unitatii, de
oricare dintre candidati ori de orice altd persoand interesatd, Tn orice moment al organizarii si
desfasurarii concursului.

Membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia sa informeze, in
scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat despre orice conflict de interese care a intervenit sau
ar putea interveni, In aceste cazuri, membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a
contestatiilor au obligatia sa se abtind de la participarea ori luarea vreunei decizii cu privire la concursul
n cadrul cdruia a intervenit conflictuf de interese.

In cazul constatdrii existentei unei situatii de incompatibilitate sau conflict de interese, actul
administrativ de numire a comisiei de concurs, respectiv de solutionare a contestatiilor se modifici in
mod corespunzator, in termen de cel mult doud zile lucrdtoare de la data constatarii, prin inlocuirea
persoanei aflate Tn respectiva situatie.

In cazul Tn care situatia de incompatibilitate sau conflict de interese se constatd ulterior desfasurarii
uneia dintre probele concursului, rezultatul probei ori al probelor desfasurate se recalculeaza prin
eliminarea evaluarii membrului aflat in situatie de incompatibilitate sau conflict de interese, sub rezerva
asigurarii validitatii evaluarii a cel putin doua treimi din numarul membrilor comisiei de concurs.

In situatia Tn care nu este asiguratd validitatea evaludrii a cel putin dou treimi din numarul membrilor
comisiei de concurs, procedura de organizare si desfasurare a concursului se reia.

Neindeplinirea de cdtre membrii comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor a obligatiei de
sesizare a situatiilor de incompatibilitate si conflict de interese, precum si neprezentarea la probele de
concurs fara motive obiective constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legii.
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In functie de numarul si de specificul posturilor vacante/temporar vacante pentru care se organizeaza
concurs, se pot constitui mai multe comisii de concurs.

Tn situatia In care unitatea organizeaza in aceeasi perioadd concurs pentru ocuparea mai muitor functii
similare din punctul de vedere al atributiilor, se poate constitui o singurd comisie de concurs, respectiv
de solutionare a contestatiilor.

Membrii comisiei de concurs au urmatoarele atributii principale:

a) selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

b) stabilesc subiectele pentru proba scrisa;

¢) stabilesc planul probei practice si realizeaza proba practica, dupa caz;

d) elaboreazi 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 scrisd si/sau proba practica si interviul,
dupa caz;

g) semneazd procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei, respectiv procesul-verbal al selectjei
dosarelor, precum si procesele-verbale ale fiecdrei probe de concurs.

Membrii comisiei de solutionare a contestatiilor au urmatoarele atributii principale:

a) verificd cu celeritate sesizérile primite de la candidati cu privire la nerespectarea prevederilor legale
privind organizarea si desfasurarea concursului;

b) solutioneazd contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire la notarea
probei scrise, probei practice si a interviului, dupd caz, respectiv: reselecteaza dosarele de concurs,
renoteazd proba scrisa si/sau proba practica si interviul, dupa caz, cu respectarea prevederilor;

) semneazad procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapd de contestatii.

Presedintele comisiei de concurs indeplineste urmatoarele atributii:

a) aproba dosarele de concurs ale candidatilor;

b) aproba subiectele pentru proba scrisé;

c) aproba planul probei practice si planul probei interviu;

d) aproba baremul de corectare / notare pentru proba scrisd si proba practicd, dupa caz;

e) calculeazad media aritmeticd a punctajelor obtinute de candidati;

f) semneaza procesele - verbale intocmite de secretarul comisiei, respectiv procesul - verbal al selectiei
dosarelor, precum si procesele - verbale ale fiecérei probe de concurs;

g} solicita secretarului convocarea membrilor, dupa caz;

h} transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor pentru
fiecare etapa a concursului;

i} T situatia in care o persoand cu dizabilitdti este declarata "admis" la selectia dosarelor de concurs,
informeaza conducatorul unitatii despre situatia intervenita.

Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor, pe langa atributiile prevazute mai sus,
Tndeplineste si urmatoarele atributii:

a) solicita 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 solutionare a contestatiilor are urmiatoarele 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) primeste si Tnregistreaza contestatiile depuse de candidati;

c) convoacd membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare a contestatiilor, la
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solicitarea presedintelui comisiei;

d) intocmeste si semneazd aldturi de comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a
contestatiilor intreaga documentatie privind activitatea specificd a acesteia, respectiv procesul-verbal al
selectiei dosarelor, precum si proceseleverbale ale fiecarei probe de concurs;

e) asigura afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv a rezultatelor
eventualelor contestatii;

f)indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfisurare a concursului.

fn indeplinirea atributiilor, membrii comisiei de concurs, ai comisiei de solutionare a contestatiilor,
precum si persoanele care asigurd secretariatul acestor comisii au obligatia de a respecta
confidentialitatea datelor cu caracter personal, potrivit legii.

Depunerea dosarului de concurs de catre candidati

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

a) formular de Tnscriere la concurs, conform modelului previzut la anexs;

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

¢} copia certificatului de casdtorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dup3
caz,;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd Tndeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de unitate;

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

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

g) adeverintd medicala care sa ateste starea de sdnatate corespunzitoare, eliberatd de citre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derul3rii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasd c3 nu s-au comis infractiuni prevézute la
art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire |a persoanele care
au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare;

i) curriculum vitae, model comun european.

Copiile de pe actele prevazute lit. b) -e), precum si copia certificatului de incadrare ntr-un grad de
handicap se prezintd insotite de documentele originale, care se certificd cu mentiunea "conform cu
originalul" de catre secretarul comisiei de concurs.

Adeverinta care atesta starea de sdndtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sdnatatii. Pentru candidatii cu dizabilitati,
in situatia solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta care atesta starea de sénatate trebuie Tnsotits de
copia certificatului de Thcadrare intr-un grad de handicap, emis Tn conditiile legii.

Documentul prevazut la lit. f} poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere privind
antecedentele penale. Tn acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat
expres la nscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la
autoritatea sau institutia publica competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia
de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului, anterior datei de sustinere a probei scrise
si/sau probei practice. In situatia in care candidatul soliciti expres in formularul de inscriere la concurs
preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicsi competentd cu eliberarea
certificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd de citre unitate, potrivit legti.
Documentul prevazut la [it. h) poate fi solicitat si de catre unitate, cu acordul persoanei verificate, potrivit
legii.
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Desfasurarea concursului pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
unei functii contractuale

Desfasurarea concursului de angajare constd Tn etapele cuprinse Tntre prima zi de depunere a
dosarelor candidatilor si data afigarii rezultatelor finale ale concursului.

Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant consta, de regula, in 3 etape
succesive, dupa cum urmeaza:

- selectia dosarelor de Thscriere;

- proba scrisa si/sau proba practica, in situatia in care este necesard verificarea abilitatilor practice si
interviul.

Tn situatia Tn care in fisa de post sunt previzute competente lingvistice sau Tn domeniul tehnologiei
informatiei, se poate organiza o proba suplimentard, care se desfasoara ulterior afisarii rezultatelor la
selectia dosarelor, dar nu mai tarziu de data prevazuta in anuntul de concurs pentru proba scrisa si/sau
proba practicd, dupa caz, sau proba interviu, Tn cazul posturilor in afara organigramei.

Probele concursului nu se Inregistreaza audio-video.

Probele concursului se evalueazd independent de fiecare membru al comisiei de concurs, respectiv de
fiecare membru al comisiel de solutionare a contestatiilor, dupa caz.

Locul/sala de desfasurare a probelor concursului se stabileste |la propunerea membrilor comisiei in ziua
concursului.

n vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs Tn termen de 10 zile lucratoare de
la data afisarii anuntului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv de 5 zile lucrdtoare pentru
ocuparea unui post temporar vacant.

In functie de decizia conducitorului unitdtii, dosarele de concurs se depun la compartimentul
Secretariat, sau pot fi transmise de candidati prin Posta Roméana, serviciul de curierat rapid, posta
electronica sau platformele informatice ale unitatii induntrul termenului de 10 zile pentru postul vacant
si 5 zile pentru postul temporar vacant.

Tn situatia Tn care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romana, serviciul de curierat rapid,
posta electronica sau platformele informatice ale unitétii, candidatii primesc codul unic de identificare la
o adresd de e-mail comunicata de catre acestia si au obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de
concurs cu documentele prevazute la punctele b) -e) Tn original, pentru certificarea acestora, pe tot
parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii probei scrise/practice,
dupa caz, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de angajare.

Transmiterea documentelor prin posta electronicd sau prin platformele informatice se realizeaza n
format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate doar in forma lizibila.

Nerespectarea prevederilor conduce la respingerea candidatului.

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate Tnainta comisiei de concurs, in
termenul prevazut mai sus, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea
accesibilitatii probelor de concurs.

Tn termen de doui zile lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a dosarelor n 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 conditiilor de participare si de a consemna in borderoul individual rezultatul selectiei.

Dupa finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de catre tot]
membrii comisiei.

Rezultatele selectiei dosarelor de concurs se afiseaza de cdtre secretarul comisiei de concurs, cu
mentiunea "admis" sau "respins”, Insotitd, dupéd caz, de motivul respingerii, la sediul unitatii si pe pagina
de internet a acesteia, in termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului de doua zile lucratoare de
la data expirdrii 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, Tn situatia Tn
care, din motive obiective afisarea pe site-ul institutiei nu este posibila, comunicarea rezultatelor poate fi
realizata si telefonic sau prin email.
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In situatia Tn care Intre membrii comisiei de concurs existd diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord, dosarul va fi declarat admis sau respins in functie de opinia majoritar3,
consemnatd conform borderourilor individuale ale acestora. Membrul comisiei de concurs care nu este
de acord cu opinia majoritard formuleaza opinie separatd, motivata, si o consemneazi tn borderoul
individual.

Pana Tn ultima zi prevazuta pentru selectia dosarelor, membrii comisiei de concurs pot solicita
candidatilor documente relevante, din categoria celor prevdzute mai sus, pentru desfisurarea
concursului.

Desfasurarea Probei scrise

Proba scrisa constd in redactarea unei ucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grila.

Prin proba scrisd se testeazd cunostintele teoretice necesare ocupdrii postului pentru care se
organizeaza concursui,

Subiectele pentru proba scrisd se stabilesc pe baza bibliografiei si a tematicii de concurs, astfel Tncat s&
reflecte capacitatea de analizd si sintezad a candidatilor, In concordanta cu nivelul si specificul postului
pentru care se organizeaza concursul,

in cazul unui numér mare de candidati Tnscrisi, concursul pentru ocuparea unui post vacant sau
temporar vacant se desfasoara in mai multe sesiuni, pe baza bibliografiei si a tematicii de concurs.

Pe baza propunerilor fiecdrui membru al comisiei de concurs, n ziua in care se desfasoard proba scrisé,
comisia intocmeste doua variante de subiecte care constau ulterior in redactarea unei lucrari.

Tn cazul n care proba scrisd constd in rezolvarea unor teste-grila, cu cel mult dous zile inainte de proba
scrisa, fiecare membru al comisiei de concurs propune un numdér de intrebari de doud ori mai mare
decadt numdrul intrebarilor din fiecare varianta de test-grild propusd candidatilor. Tntrebérile pentru
fiecare varianta de test-grild se stabilesc in ziua Tn care se desfasoard proba scrisg, inainte de Tnceperea
acestei probe.

Membrii comisiei de concurs raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii subiectelor propuse
doar pana [a momentul prezentdrii variantelor n comisia de concurs.

Variantele de subiecte se semneaza de presedintele comisiei de concurs si se inchid in plicuri sigilate
purtand sigiliul unitatii.

Comisia de concurs stabilegte punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se consemneaza in scris si
asumat prin semnatura membrilor comisiei si a presedintelui.

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

In situatia n care un candidat a depus dosar de concurs pentru mai multe posturi si este admis la
selectia dosarelor pentru doud sau mai multe posturi pentru care unitatea a organizat concurs Tn
aceeasi zi si la aceeasi ora, acesta se prezintd la proba scrisd pentru un singur post.

Dupa verificarea identitdtii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage eliminarea din concurs, cu
exceptia situatiilor de urgentd Tn care acestia sunt Tnsotiti de unul dintre membrii comisiei de concurs
sau de catre secretarul comisiei de concurs.

Supravegherea candidatilor se poate face de o persoand angajata a institutiei cu conditia ca aceasta s&
fie instruitd de presedintele comisiei.

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

Dupa ora stabilita pentru Tnceperea probei scrise este interzis accesul candidagilor care Tntdrzie sau al
oricarei alte persoane, Tn afara membrilor comisiei de concurs, precum si a secretarului de concurs.

Tn sala In care are loc concursul, pe toatd perioada derularii acestuia, inclusiv a formalitatilor prealabile
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si a celor ulterioare finalizarii probei, candidatilor nu le este permisa detinerea sau folosirea vreunei
surse de informare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanta.
Nerespectarea dispozitiilor atrage eliminarea candidatului din proba de concurs, situatie Tn care comisia
de concurs elimind candidatul din sald, Tnscrie mentiunea "anulat" pe lucrare si consemneazad cele
intamplate n procesul-verbal.

Lucrarile se redacteaza, sub sanctiunea anuldrii, doar pe héartia asiguratd de unitate, purtand sigiliul
acesteia pe fiecare fila. Prima fild, dupa Inscrierea numelui i a prenumelui in coltul din dreapta sus, se
lipeste astfel incat datele inscrise s& nu poaté fi identificate si se aplica sigiliul unitatii, cu exceptia
situatiei in care existd un singur candidat pentru postul vacant/temporar vacant, caz fn care nu mai
exista obligatia sigilarii lucrarii.

Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisd, respectiv testul-grila, la
finalizarea acestora ori la expirarea timpului alocat probei scrise, si s&8 semneze borderoul Intocmit in
acest sens potrivit modelului prevazut in anexa.

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

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

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

c) indemanare si abilitate Tn realizarea cerintelor practice;

d) capacitatea de comunicare;

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

Tn vederea testarii pentru proba practicd, conducatorul unitatii poate stabili si alte criterii de evaluare
specifice domeniului de activitate. Pe baza propunerilor fiecdrui membru al comisiei de concurs, Tn ziua
in care se desfasoard 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 fiecdrui criteriu de evaluare.

Aspectele constatate in timpul deruldrii probei practice vor fi consemnate in scris intr-un proces-verbal,
fntocmit de secretarul comisiei de concurs, care se semneaza de membrii acestei comisit.

Desfasurarea Interviului

In cadru! interviului se testeazd abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor. Interviul se realizeaza
conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs n ziua desfasurdrii acestei probe, pe baza
criteriilor de evaluare.

Criteriile de evaluare pentru stabilirea interviului sunt:
a) abilitdti si cunostinte impuse de functie;

b) capacitatea de analiza si sinteza;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul Tn situatiile de crizé;

) abilitati de comunicare;

f) initiativa si creativitate.

In functie de cerintele de studii sau profesionale specifice postului, criteriile de evaiuare prevazute la
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punctele d) si ) sunt stabilite optional de catre comisia de concurs.

Pentru posturile de conducere, planul de interviu include si criterii referitoare la:
a) capacitatea de a lua decizii §i de a evalua impactut acestora;

b) exercitarea controlului decizional:

C) capacitatea manageriala.

Interviul se sustine ntr-un termen de 4 zile lucrétoare de la data sustinerii probei scrise si/sau probei
practice, dupéa caz. Data gi ora sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu odatd cu rezultatele la proba
scrisa sifsau practica, dupa caz.
La proba interviu, fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebari candidatului. Nu se pot
adresa Tntrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindical3, religie, etnie, starea
materiald, originea sociald sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

Aspectele constatate Tn cadrul probei interviu se consemneazd ntr-un proces-verbal, intocmit de
secretarul comisiei de concurs, si se semneaza de membrii acesteia.

Notarea probelor si comunicarea rezultatefor

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

Anterior inceperii corectdrii lucrarilor la proba scrisa, fiecare lucrare va fi numerotata, cu exceptia cazului
n care exista un singur candidat pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant.

Notarea probei scrise si/sau a probei practice, dupd caz, se realizeazd potrivit baremului de
corectare/notare si se consemneaza Tn borderoul individual de notare, realizandu-se Tn termen de o zi
lucrdtoare de la finalizarea fiecérei probe.

Lucrarile de la proba scrisd, cu exceptia cazului in care existd un singur candidat pentru ocuparea
postului vacant/temporar vacant, se corecteaza sigilate.

Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare lucrare
scrisa, §i se noteazd In borderoul individual de notare. Acordarea punctajului final pentru proba scrisa se
face de presedintele comisiei pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al
comisiei de concurs.

Lucrdrile care prezintd insemnari de naturd sd conduca la identificarea candidatilor se anuleazi si nu se
mai corecteaza. Mentiunea "anulat" se nscrie atat pe lucrare, cat si pe borderoul individual de notare si
pe centralizatorul nominal, acest aspect consemnandu-se in procesul-verbal,

Tn situatia Tn care pentru o lucrare se inregistreazi diferente mai mari de 10 puncte intre
punctajele acordate de membrii comisiei de concurs, se procedeazd dupa cum urmeaza:

a) daca comisia este formata din 3 membri, lucrarea se recorecteazd de catre toti membrii acesteia.
Procedura recorectarii se reia ori de cate ori se constata ca exista diferente mai mari de 10 puncte Intre
punctajele acordate de membrii comisiei de concurs;

b) dacé comisia este formata din 5 membri, se face media aritmetica a punctajelor acordate de membrii
comisiei, elimindndu-se punctajul cel mai mic si punctajul cel mai mare.,

Se interzice desigilarea lucrarilor anterior recorectdrii. Lucrarile scrise, dupa acordarea punctajelor
finale, se desigileaza.

Sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut:
a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de
executie;
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b) minimum 70 de puncte, Tn cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de
canducere.

Interviul si proba practic, dupa caz, se noteazd pe baza criteriilor de evaluare si a punctajelor maxime
stabilite de comisia de concurs prin planul de interviu, respectiv planul probei practice.

Membrii comisiel de concurs acordd, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile de evaluare
stabilite. Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs Tn parte, pentru fiecare
candidat, si se noteaza in borderoul individual de notare,

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

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

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

Punctajul final se calculeazd de presedintele comisiei ca medie aritmeticd a punctajelor obtinute la
proba scrisd si/sau la proba practica si interviu, dupa caz.

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

Comunicarea rezultatelor la fiecare probd a concursului se realizeaza prin afisare la sediul si pe pagina
de internet a unitdtii, dupd caz, n termen de o zi lucrdtoare de la data finalizarii probei si contine att
punctajul obtinut, cat si mentiunea "admis" sau "respins”, dupd caz. In situatia in care, din motive
obiective afisarea rezultatelor pe site-ul institutiei nu este posibild, rezultatele pot fi comunicate
candidatilor prin afisare la sediul institutiei precum si telefonic sau prin email.

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

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

in situatia Tn care nu s-a organizat proba scrisd, la punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut
punctajul cel mai mare la proba practica, iar dacad egalitatea se mentine, candidatii aflati Tn aceasta
situatie vor fi invitati la un nou interviu, in urma caruia comisia de concurs va decide asupra candidatului
castigdtor, cu respectarea termenului de o zi lucratoare.

Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii contractuale vacante sau temporar vacante
se consemneaza intr-un proces-verbal semnat de membrii comisiei.

Persoanele cu dizabilitati au dreptul de a participa la concursurile de angajare pentru ocuparea functiilor
contractuale pentru care indeplinesc conditiile generale si specifice de participare stabilite si mentionate
in prezenta procedura.

Tn cazul in care la concursul pentru ocuparea unei functii contractuale se Tnscrie o persoand cu
dizabilitati, conducatorul unitatii, precum si comisia de concurs au obligatia de a asigura acesteia
conditiile optime pentru testarea cunostintelor teoretice si abilitatilor practice necesare ocuparii postului
pentru care se organizeaza concursul, adaptate Tn functie de tipul de dizabilitate, nevoile individuale si
de proba concursului pe care urmeazd sa o sustina.
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in procesul de selectare a dosarelor de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare [a concurs,
comisia de concurs verificd dacd din documentele depuse de candidati la dosarele de concurs rezulta
inscrierea unor perscane cu dizabilitati.

Tn situatia in care persoana cu dizabilititi este declarati "admis" |a selectia dosarelor de concurs,
comisia de concurs are urmétoarele obligatii:

a} de a informa conducatorul unitatii despre acest fapt, cu identificarea instrumentelor necesare pentru
asigurarea accesibilitatii probelor de concurs pentru candidatul in cauzd, respectiv interpret in limbaj
mimico-gestual, suplimentarea numarului de persoane care asigurd secretariatul comisiei de concurs,
suplimentarea numarului de sali de concurs ori alte instrumente sau méasuri de adaptare pe care le
considerd necesare;

b) de a mentiona In cuprinsul documentului privind rezultatele selectarii dosarelor de Tnscriere, afigat
potrivit prevederilor prezentei proceduri.

Conducatorul unitatii are obligatia de a pune la dispozifia comisiei de concurs instrumentele necesare
asigurarii accesibilitatii probelor de concurs pentru candidatul in cauza, ntr-un termen care s asigure
desfasurarea probelor de concurs.

Regulile generale aplicabile desfasurarii probelor de concurs, Tn functie de tipul de dizabilitate si
nevoile individuale ale candidatului, pot include:

a) prelungirea duratei probelor concursului cu Tncd jumaétate din timpul maxim prevdzut de prezenta
hotérare;

b) posibilitatea de a sustine probele concursului in alta sala de concurs fatd de ceilalti candidatj;

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

Candidatii cu dizabilitati au dreptul de a fi insotiti pe durata probelor de concurs de cdtre un insotitor
sau de catre asistentul personal.

Regulile specifice aplicabile desfasurarii probelor de concurs, prin raportare la tipul de
dizabilitate si nevoile individuale ale candidatului, sunt urmatoarele:

a) pentru candidatii cu dizabilitati vizuale care implica dificultati sau imposibilitatea citirii subiectelor la
proba scriséd a concursului si a redactarii unei lucrari scrise sau a rezolvarii unui test-grila, proba scrisa a
concursului consta Tn asistentd Tn citirea subiectelor si inregistrarea raspunsurilor sau consemnarea
acestora de cdtre secretarul comisiei Tntr-un document semnat si datat, posibilitatea utilizarii limbajului
Braille ori a unui computer cu cititor de ecran sau a unei tablete, n functie de optiunea candidatului. Tn
masura n care candidatul cu dizabilitati vizuale poate sd citeascd subiectele la proba scrisd a
concursului si sé redacteze o lucrare scrisd, respectiv poate sa rezolve un test-gril3, se asigurd, la cererea
acestuia, materialele de examen printate Intr-un format cu caractere mdrite;

b) pentru candidatii cu dizabilitati auditive se asigura un interpret al limbajului mimico-gestual;

) pentru candidatii cu dizabilitati locomotorii se asigura facilitdtile de acces in institutie si in sala de
examen, precum si, la cerere, o masa de scris ajustabild, adaptatd la nevoile individuale ale acestora.
Pentru candidatii cu dizabilitdti locomotorii care implicd dificultdti sau imposibilitatea redactarii unej
lucrari scrise sau a rezolvarii unui test-grild, proba scrisd a concursului constd In fnregistrarea
raspunsurilor sau consemnarea acestora de catre secretarul comisiei de concurs Intr-un document
semnat si datat,
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Solutionarea contestatiilor

Dup3 afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor de Tnscriere, proba scrisa si/sau proba practica
si interviu, dupa caz, candidatii nemultumiti pot depune contestatie la compartimentul Secretariat, in
termen de 1-2 ore sau cel mult o zi lucrdtoare de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv
de la data afisarii rezultatului probei scrise si/sau probei practice si al interviului, sub sanctiunea
decdderii din acest drept. Termenul se stabileste la propunerea membrilor comisiei cu aprobarea
presedintelui Tn ziua concursului.

Tn situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de solutionare a
contestatiilor verificd Tndeplinirea de catre candidatul contestatar a conditiilor pentru participare la
concurs in termen de o zi lucritoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Tn situatia Tn care ntre 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” Tn functie de
opinia majoritard, consemnatd conform borderoului individual al acestora. Membrul comisiei de
solutionare a contestatiilor care nu este de acord cu opinia majoritara formuleaza opinie separat3,
motivatd, si o consemneaza n borderoul individual.

Tn situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul probei scrise, probei practice sau al interviului,
comisia de solutionare a contestatiilor analizeaza lucrarea doar pentru candidatul contestatar In termen
de o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatjiilor.

Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modificind rezultatul selectiei
dosarelor, respectiv punctajul final acordat de comisia de concurs, in situatia n care:

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

b) constatad 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, ntrebdrilor formulate si
raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului;

c) constatd cd punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice;

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

Contestatia este respinsa Tn urmatoarele situatii:

a) candidatul nu Tndeplineste conditiile specificate Tn anuntul de concurs, Tn situatia contestatiilor
formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor;

b} punctajele au fost acordate potrivit baremului si réspunsurilor din lucrarea scrisd sau punctajele de la
interviu au fost acordate potrivit planului de interviu, Tntrebarilor formulate si réspunsurilor candidatilor
n cadrul interviului;

¢) punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice;

d) se constatd ca punctajul acordat de comisia de solutionare a contestatiilor la proba scrisd, respectiv la
interviu este mai mic sau egal cu cel acordat de comisia de concurs.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se realizeaza prin afisare la sediul unitatii si pe pagina
de internet a acesteia, la sectiunea special creatd In acest scop, imediat dupé solutionarea contestatiitor.
Tn situatia Tn care, din motive obiective , afisarea rezultatelor la contestatiile depuse nu se poate realiza
pe site-ul institutiei, aceasta se va realiza prin afisare la sediul institutiei precum si prin comunicare
telefonica sau prin email.

Rezultatele finale se afiseazd la sediul autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului si pe
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pagina de internet a acesteia, la sectiunea special creatd n acest scop, Tn termen de o zi lucritoare de la
data afisarii rezultatelor solutionrii contestatiilor pentru ultima proba, prin specificarea mentiunii
"admis" sau "respins".

Tn situatia in care, din motive obiective, afisarea rezultatelor finale nu se poate realiza pe site-ul
institutiei, aceasta se va realiza prin afisare la sediul institutiet precum si prin comunicare telefonici sau
prin email.

Candidatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei de contencios
administrativ, Tn conditiile legii.

La finalizarea concursului se ntocmeste un raport final al concursului, care contine modul de
desfagurare a concursului si rezultatele obtinute de candidati, semnat de membrii comisiei de concurs si
de secretarul acesteia, la care se anexeazd borderourile individuale ale tuturor membrilor comisiei.
Unitatea pune la dispozitia 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.
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.

Suspendarea, amanarea si reluarea concursului

In cazul in care, de la data anuntdrii concursului si pana la afisarea rezultatelor finale ale acestuia,
conducatorul unitétii este sesizat cu privire la nerespectarea prevederilor legale privind organizarea si
desfisurarea concursului, se procedeazd la verificarea celor sesizate, cu celeritate, de citre o comisie ai
cdrei membri sunt desemnati prin act administrativ al directorului.

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

in situagia in care verificirile se realizeazd cu Tncadrarea in termenele procedurale prevazute de
prezenta procedurd si se constatd ¢a sunt respectate prevederile legale privind organizarea si
desfagurarea concursului, acesta se desfdsoard in continuare.

Tn cazul in care aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in termenele procedurale prevazute
de prezenta hotdrare, desfagurarea concursului va fi suspendata prin act administrativ al directorului, pe
o perivada de 15 zile lucratoare,

Suspendarea concursului se finalizeaza astfel:

a) dacd comisia desemnatd constatd existenta unor deficiente In respectarea prevederilor legale,
concursul se anuleaza prin act administrativ al conducatorului unitatii care organizeaza concursul;

b) dacéd se constatd ca prevederile legale au fost respectate, concursul se reia de la momentul
suspendéarii.

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

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

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

Tn situatia constatarii necesitatii suspendarii/anularii/amanirii/reludrii concursului, unitatea are
urmatoarele obligatii:

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

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

Tn situatia relurii procedurii de concurs, dacd se constatd ca prevederile legale au fost respectate,
candidatii au posibilitatea de a inlocui, pana la data stabilitd pentru prima probd, documenteie depuse
initial 1a dosarul de concurs, a caror valabilitate a Tncetat.

Tn situatia in care concursul se anuleaz3 daca comisia constatd existenta unor deficiente in respectarea
prevederilor legale si dacd termenul de 15 zile nu poate fi respectat, nu poate fi respectatm candidatii
pot retrage documentele depuse la dosarul de concurs in original, Th baza unei solicitari adresate Tn scris
presedintelui comisiei de concurs.

Documentele depuse la dosarul de concurs in original se Thapoiazé candidatilor declarati "respins”, la
solicitarea scrisd a acestora.

Candidatul declarat "admis" la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator unei functii contractuale este obligat s& se prezinte la post in termen de 15 zile
calendaristice de la data afisarii rezultatelor finale. Prin exceptie, in urma formularii unei cereri scrise si
temeinic motivate, candidatul declarat "admis" la concurs poate solicita, Tn termen de 3 zile lucratoare
de la afisarea rezultatului final al concursului, un alt termen de prezentare la post care nu poate depasi
termenul de preaviz prevazut pentru demisie in Legea nr. 53/2003 - Codul mundii, republicata, cu
modificarile si completérile ulterioare, de la data afisarii rezultatelor finale ale concursului.

Tn cazul neprezentérii la post la termenul stabilit, postul este declarat vacant, caz in care se comunica
candidatului care a obtinut nota finald imediat inferioara posibilitatea de a ocupa postul respectiv, daca
au obtinut la interviu/proba practicd minimum 50 de puncte, Tn cazul concursurilor organizate pentru
ocuparea functitlor contractuale de executie si minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate
pentru ocuparea functiilor contractuale de conducere.

Candidatul cdruia i se comunica posibilitatea de a ocupa postul respectiv, are obligatia de a se prezenta
la post in termenele stabilite mai sus.

Acordarea indemnizatiei pentru membrii si secretarii comisiei de concurs, respectiv comisiei de
solutionare a contestatiilor

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

Indemnizatia se plateste de citre unitatea de Tnvdtdmant, in al carei stat de functii este prevazut postul
pentru care se organizeaza coencursul.

Indemnizatia pentru activitatea prestata in comisia de concurs si Th comisia de solutionare contestatii
intrd Tn baza de calcul a impozitului pe venit, dar si in baza de calcul a contributiilor de asigurari sociale
datorate bugetului asigurarilor sociale de stat si contributiilor de asigurari sociale de sanatate datorate
bugetului Fondului national unic de asigurari sociale de san&tate, indemnizatia fiind considerata un venit
asimilat salariilor, conform art. 76 alin. (2) lit. i} din Legea 227/2015 privind Codul fiscal.

Documentul Tn baza caruia se acorda si se plateste aceastd indemnizatie este decizia conducatorului
unitatii, de constituire a comisiei de concurs si, respectiv, a comisiei de solutionare a contestatiilor.
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele implicate din unitate.
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. Responsabilitati

9.1, Conducatorul unitatii:
- Aproha procedura;
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Compartimentele si comisiile implicate
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeazd activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr.Crt | Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 G 7 8
161 18.12.2020 -
10.2 I-a 3 29.10.2021 -
10.3 Il-a 12.08.2022 0 12,08.2022 -
10.4 il-a 1 01.02.2023 -
10.5 li-a 2 01.02.2023 -
10.6 fh-a 3 29.09.2023 -
10.7 lli-a 04.09.2024 0 04.09.2024 -
10.8 lll-a 1 04.09.2024 -
10.9 I-a 2 04.09.2024 -
10.10 IM-a 3 04.09.2024 -
11. Formular de analizd a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume i delegat T
prenume Semnatura Data Obser\latii
o7
1. | Secretariat Hotea Monica ra /l/“ .| 04.09.2024
= <
2. | SCIM Elek Robert 04.09.2024
Istvan 2L
s
3. | Didactic Reiz Maria >é,_f:  04.09.2024
/
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrdrii in vigoare | Semndtura
prenume primirii retrageril a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba | Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Formular de inscriere concurs - - -
13.2 Anexa 2 - Tabel cu documentele necesare participare | - - -
concurs
13.3 Anexa 3 - Modele procese-verbale - - -
13.4 Anexa 4 - Hotarare CA pentru numirea comisief - - -
pentru concursul de angajare
135 Anexa 5 - Hotarare CA pentru numirea comisiei de - - -
solutionare a contestatiilor
13.6 Anexa 6 - Decizie director privind constituirea - - -
comisiei de concurs
13.7 Anexa 7 - Decizie comisie solutionare contestatii - - -
13.8 Anexa 8 - Decizie director numire secretar comisie de | - - -
concurs
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13.9 Anexa 9 - Decizie director numire secretar comisie - -
contestatii

13.10 Anexa 10 - Borderou lucrari predate - -

13.11 Anexa 11 - Borderou individual de notare - -

13.12 | Anexa 12 - Raport final concurs - -

13.13 | Anexa 13 - Hotarare CA privind validarea rezultatelor | - -
concursului

13.14 | Anexa 14 - Decizie angajare dupa concurs - -

13.15 Anexa 15 - Contract individual de munca - -
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei Th
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... . e
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii . .............. .. ... . o
3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii = - .. .. e e
4. Scopul procedurii ... ...
5. Domeniulde aplicare ... .. ... e e
6. Documentedereferinta . ...... ... .. e
7. Definitii sl abrevieri ... ..
8. Descrierea procedUrii .. ... . e
9. Responsabilitati ... .. ... .. e e
10. Formular de evidentd a modificdrilor . ..... ... ... . .
11. Formular de analiza a procedurii .. ... ... . . e e
12. Lista de difuzare a procedurii ... .. ... .. e
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