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1. SCOP

Procedura stabileste etapele care trebuie parcurse pentru recrutarea, selectia si
numirea/angajarea personalului din cadrul Primariei Municipiului Piatra Neamt, precum si
responsabilitatea persoanelor implicate in realizarea acestora. Totodatd, stabileste un set
unitar de reguli, criterii, instrumente si instructiuni de lucru pentru desfasurarea activitatii de
recrutare si selectie in cadrul concursurilor organizate de catre Primaria Municipiului Piatra
Neamt. Procedura da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii
activitatii procedurate, asigura continuitatea activitatii in conditii de fluctuatie de personal si
egalitatea de sanse pentru toti participantii la concurs.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura cuprinde regulile specifice care reglementeaza procesul de
recrutare si selectie aferent tuturor categoriilor de personal din cadrul aparatului de
specialitate al municipiului Piatra Neamt, activitate in care este implicat pe langa personalul
compartimentului de resurse umane, personalul tuturor structurilor din institutie, prin
participarea sub diverse forme la acest proces. Procedura este obligatorie, dupa aprobare
pentru intreg personalul institutiei care participa la procesul de recrutare si selectie.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Legislatie primara:

(1)Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57 din 2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile s1 completarile ulterioare;

(2) Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
(3) Legea — cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile s1 completarile ulterioare;

(4) Legea nr. 283 din 17 octombrie 2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003
- Codul muncii, precum si a Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ;

(5) Regulamentul (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea

ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si
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de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cu
modificarile si completarile ulterioare;

3.2. Legislatie secundara:

(1) Hotararea nr. 611 din 2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

(2) Hotararea nr. 1336 din 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea
si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

(3) Ordonanta de Urgenta nr. 78 din 9 iunie 2022 privind unele masuri pentru ocuparea
posturilor aferente functiilor publice vacante si temporar vacante care au atributii in
implementarea Planului national de redresare si rezilientd al Romaniei;

(4) Ordinul presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 530 din 2022
pentru aprobarea Instructiunilor privind publicarea anuntului de concurs pe site-ul Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici;

(5) Ordinul nr. 2.171 din 25 noiembrie 2022 pentru aprobarea modelului-cadru al contractului
individual de munca;

(6) Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600 din 2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitétilor publice;

3.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice:

(1) HCL nr. 122 din 28.04.2022 privind incheierea unui protocol de colaborare cu Agentia
Nationald a Functionarilor Publici, in vederea utilizérii cu titlu gratuit de catre Primaria
Municipiului Piatra Neamt a modulului de extragere a subiectelor de catre comisiile de
concurs pentru ocuparea functiilor publice existente in structura Primariei Municipiului Piatra
Neamt;

(2) Manual al Agentiei Nationald a Functionarilor Publici de utilizare a aplicatiei informatice
pentru publicarea anunturilor de concurs;

(3) Instructiuni ale Agentiei Nationale a Functionatilor Publici de utilizare portal de
management al functiilor publice si functionarilor publici pentru gestiunea concursurilor;

(4) Fsa postului;

(5) Statul de functii;
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(6) Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului,
aprobat prin HCL nr. 148 din 26.05.2022;
(7) PS-00 privind elaborarea procedurilor operationale si de sistem.

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Definitii:

. Angajare - ansamblul proceselor si procedurilor aplicate de catre autoritatile si
institutiile publice, conform competentelor prevazute de lege in organizarea si desfasurarea
concursurilor, destinate identificarii si atragerii de candidati in vederea ocuparii posturilor
vacante, sau, dupd caz, temporar vacante, precum si incadrarii persoanelor declarate admise
pe posturile ocupate;

. Bibliografie specifica — acte normative, lucrari, articole de specialitate sau surse de
informare si documentare expres indicate, cu relevantd pentru functia pentru care se
organizeaza concursul;

" Comisia de concurs — organ colegial special constituit in vederea ludrii unei decizii,
conform legii, asupra rezultatelor desfasurari procedurilor de recrutare si selectie;

. Comisia de solutionare a contestatiilor - organ colegial special constituit in vederea
ludrii unei decizii, conform legii, In urma solicitdrii primite din partea unuia sau mai multor
candidati la ocuparea unei functii publice, prin recrutare, asupra mentinerii sau, dupa caz,
modificarii rezultatelor stabilite de comisia de concurs;

. Competenta - principiu potrivit cdruia persoanele care doresc sd acceadd sau sa
promoveze intr-o functie publica trebuie sd detind si sd confirme cunostintele si aptitudinile
necesare exercitarii functiei publice respective;

. Competitia - principiu potrivit cdruia confirmarea cunostintelor si aptitudinilor
necesare exercitdrii unei functii publice se face prin concurs sau examen,;

. Concurs de recrutare si selectie — concurs organizat in conditiile legii, la care poate
participa orice persoand care indeplineste conditiile prevazute de lege si conditiile specifice
prevazute in fisa postului scos la concurs;

. Desfiasurarea concursului de recrutare si selectie — derularea etapelor cuprinse intre

prima zi de depunere a dosarelor candidatilor si formularea propunerilor de numire in
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functiile publice vacante/temporar vacante sau angajarea in functiile contractuale pentru care
s-a organizat concursul;

" Egalitatea de sanse, principiu potrivit caruia este recunoscuta vocatia la cariera in
functia publica a oricarei persoane care indeplineste conditiile stabilite potrivit legii;

. EXxpert - persoana care are pregatire de specialitate atestata, potrivit legii, in domeniul
in care se testeazad competentele specifice ale candidatului prin proba suplimentarad si care
poate fi functionar public desemnat de primarul Municipiului ori persoana cu care primaria
Municipiului a contractat servicii de consultantd. Competentele lingvistice necesare
exercitdrii functiei publice pot fi: competente de comunicare in limbi strdine, competente
lingvistice de comunicare in limba minoritatii nationale, competente in domeniul tehnologiei
informatiei sau alte competente specifice necesare exercitarii functiei publice. Expertul nu
este membru in comisia de concurs, sau dupd caz, in comisia de solutionare a contestatiilor.
In sensul prezentei proceduri, expertul este persoana care dovedeste expertizi in
competentele specifice pe care urmeaza sa le testeze prin detinerea unei
diplome/certificat/atestat sau a absolvit cu studii universitare sau de masterat, respectiv
aprofundate in domeniul in care se testeaza competentele specifice ale candidatului prin
proba suplimentara.

. Functia publica - ansamblul atributiilor si responsabilitdfilor, stabilite in temeiul
legii, In scopul exercitarii prerogativelor de putere publica de cétre autoritatile si institutiile
publice;

. Locul desfasurarii concursului - sediul autoritatii sau institutiei publice
organizatoare a concursului;

. Locatia de desfisurare a probelor de concurs - spatiul precis determinat de
desfasurare a probelor de concurs, care poate fi locul de desfasurare a concursului sau un alt
spatiu care sa asigure conditii optime de desfasurare a probelor de concurs.

. Motivarea - principiu potrivit caruia, in vederea dezvoltarii carierei functionarilor
publici, autoritatile si institutiile publice au obligatia sa identifice si sd aplice, in conditiile
legii, instrumente de motivare financiara si nonfinanciard a functionarilor publici, precum si

sa sprijine initiativele privind dezvoltarea profesionald individuald a acestora;
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. Organizarea concursului de recrutare si selectie — derularea etapelor cuprinse intre

instiintarea ANFP privind organizarea concursului de recrutare si selectie pentru functiilor
publice de conducere/ solicitarea organizarii concursului pentru functiile publice de executie
/pentru personalul contractual si asigurarea publicitatii, in conditiile legii.

. Posturi vacante — posturi care s-au vacantat ca urmare a incetarii raporturilor de
serviciu/de munca ale angajatilor, a transferului sau a mutarii definitive a functionarului
public 1n cadrul altui compartiment sau functii propuse pentru infiintare;

. Post aferent functiei contractuale — pozitie In structura organizatoricd a unei
autoritati sau institutii publice pentru care sunt stabilite atributii si responsabilitati cu limita
de competentd, conform actelor normative de organizare si functionare ale autoritatii sau
institutiei publice respective.

] Personal contractual - personalul incadrat in autoritati si institutii publice in baza

unui contract individual de munca ;

" Posturi temporar vacante — posturi ale caror titulari au raporturile de munca/seviciu
suspendate;
. Proba suplimentara — etapa in cadrul unui concurs care se organizeaza in situatia in

care, pentru ocuparea anumitor functii publice s-au stabilit conditii specifice care necesitd
mentinerea unor competente care nu pot fi evaluate intr-o probd/ in probele concursului de
recrutare si selectie. Proba suplimentara se desfasoara ulterior afisarii rezultatelor la proba
selectiei dosarelor de concurs, dar nu mai tarziu de data si ora prevazuta in anuntul de
concurs pentru proba scrisd, fiind gestionatd de unul sau mai multi experti in domeniu, la
solicitatarea si prin grija institutiei publice organizatoare a concursului. Principiile generale
aplicabile probelor suplimentare sunt cele prevazute si pentru probele de concurs respectiv,
competenta, competitia, egalitatea de sanse, profesionalismul, motivarea, transparenta. Sunt
aplicate si principiile privind confidentialitatea, obiectivitate in luarea deciziilor de evaluare,
eficientd si eficacitate.

. Profesionalismul - principiu potrivit caruia exercitarea functiei publice se face prin
indeplinirea in mod eficient a atributiilor care implicd exercitarea prerogativelor de putere

publicd, in limitele prevazute de dispozitiile legale care reglementeaza atributiile respective;
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. Recrutare - ansamblul proceselor si procedurilor aplicate de autoritatile si institutiile

publice, conform competentelor prevazute de lege in organizarea si desfasurarea
concursurilor, destinate identificarii i atragerii de candidati in vederea ocuparii posturilor
vacante sau, dupa caz, temporar vacante;

. Selectie - ansamblul proceselor si procedurilor aplicate conform atributiilor prevazute
de lege, de catre comisiile de concurs si comisiile de solutionare a contestatiilor;

. Transparenta - principiu potrivit cdruia autoritafile si institutiile publice au obligatia
de a pune la dispozitie tuturor celor interesati informatiile de interes public referitoare la
cariera 1n functia publica,

. Tematica - domeniul de interes prin raportare la scopul principal al postului.

. Vechime in munca — este vechimea dobanditd in conditiile reglementate de legislatia
muncii, precum si vechimea dobandita in exercitarea unui raport de serviciu.

" Vechime in specialitatea studiilor - este vechimea dobandita in temeiul unui
contract individual de munca, al unui raport de serviciu sau ca profesie liberald, demonstrata
cu documente corespunzatoare de cdtre persoana care a desfasurat o activitate intr-o functie
de specialitate corespunzatoare profesiei sau specializarii sale. Constituie vechime in
specialitate si vechimea dobanditd in temeiul unui contract individual de munca, raport de
serviciu sau ca profesie liberald in statele membre ale Uniunii Europene, precum si in alte
state cu care Romania a Incheiat conventii de recunoastere reciprocd a acestor drepturi,
demonstratd cu documente corespunzatoare de catre persoana care a desfasurat o activitate
intr-o functie de specialitate corespunzatoare profesiei sau specializarii sale.

4.2. Abrevieri:

. PO - Procedura operationald

. PMPN —Primaria municipiului Piatra Neamt

. ANFP — Agentia Nationald a Functionarilor Publici

. OPANFP — Ordinul Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
. OSGG - Ordinul Secretariatului General al Guvernului

. HG — Hotdrare de Guvern

. OG — Ordonanta Guvernului
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. OUG - Ordonanta de Urgenta a Guvernului
. DRUA — Directia Resurse Umane, Administrativ
. CRU — Compartiment Resurse Umane
" ROF — Regulament de Organizare si Functionare
. SSp — structura de specialitate din cadrul Primariei
. CC — comisie de concurs
. CSC — comisie solutionare contestatii
. SCS — secretar comisie concurs

5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1. Generalitati:

Procesul de recrutare si selectie presupune identificarea persoanelor potential potrivite
unor posturi, si selectarea pentru institutie, prin intermediul unor criterii adecvate, a celei mai
potrivite persoane, raportat la cerintele stabilite prin fisa postului pentru care se organizeaza
concursul. Recrutarea si selectic constituie o premisda indispensabila pentru evitarea
dezechilibrelor din cadrul institutiei determinate de deficitul de personal corespunzator
calificat. Principiile generale aplicabile activitatii procedurate sunt: eficienta, eficacitate,
coerentd, competentd, competitie, egalitate de tratament, planificare, motivare si transparenta,
confidentialitate si obiectivitate, precum si utilizarea eficienta a fondurilor publice.

5.2. Documente utilizate:
5.2. (1) Lista documente de intrare:
1 Referat de aprobare intocmit de SSp in vederea aprobarii demararii procedurii de -

functie publicad/functie contractuala;

2 Dosarul de concurs;

3 Dispozitie privind constituirea comisiei de concurs si de solutionare a contestatiilor -
functie publicad/functie contractuala;

4 Formular inscriere la concurs — functie publica/functie contractuala;

5 Declaratie pe propria raspundere privind lipsa antecedentelor penale — functie
publicad/functie contractuala;

6 Adeverinta de vechime;
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7 Manual de utilizare a aplicatiei informatice pentru publicarea anunturilor de concurs;

8 Declaratie pe propria raspundere comisie concurs si solutionarea contestatiilor privind
incompatibilitatile si conflictele de interese- functie publicd/functie contractual;

9 Instructiunile pocesului de extragere automatd a subiectelor in portalul de
management al functiilor publice si al functionarilor publici pentru gestiunea
concursurilor;

10 Fisd individuald a membrilor comisiei de concurs — functie publica;

11 Borderou individual de notare a membrilor comisiei de concurs — functie contractuala;

12 Fisa individuald pentru expertii nominalizati la proba suplimentara de testare a
competentelor specifice/pentru expertii nominalizati pentru solutionarea contestatiilor
la proba suplimentarda de testare a competentelor specifice — functie publicd/functie
contractuala,

13 Subiecte proba suplimentara,;

14 Borderou de predare a lucrarilor ;

15 Subiecte proba scrisd;

16 Plan de interviu pentru functiile de executie - functie publicd/functie contractuala,

17 Plan de interviu pentru functiile de conducere — functie publica/functie contractuala;

18 Fisa de consemnare a interviului- functie publica/functie contractuala;

19 Proces verbal selectie dosare de concurs/ proba scrisd/proba interviu- functie
publicd/functie contractuala,

20 Raportul final al concursului- functie publica/functie contractuala;

21 Propunere de numire;

22 Dispozitie de numire in functia publicd/ contract individual de munca;

23 Juramant functionar public;

5.2.(2) Lista documente de iesire:

1 [Instiintare ANFP - portal;

2 Anuntul de concurs- functie publicd/functie contractuala,

3 Formularul de afisare a rezultatului selectiei dosarelor- functie publica/functie

contractuala,;
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4 Formularul de afisare a rezultatului probei suplimentare/probei practice de testare a

competentelor specifice- functie publicd/functie contractuala,

5 Formularul de afisare a rezultatului probei scrise- functie publica/functie contractuala,

6 Formularul de afisare a rezultatului probei de interviu- functie publica/functie
contractuala;

7 Formularul de afisare a rezultatului final al concursului- functie publicad/functie

contractuala;
5.3. Resurse necesare:
5.3(1) Resurse materiale: spatii de lucru, obiecte de mobilier, rechizite, linii telefonice,
imprimante, copiatoare, faxuri, scanere, computere, formulare, acces la reteaua internet;
5.3(2) Resurse umane: persoanele implicate in procesul de recrutare si selectie; in acest
proces complex sunt implicate urmatoarele persoane:

1 conducerea institutiei;

2 conducatorii structurilor functionale din cadrul institutiei,

3 personalul DRUA;

4 persoana din cadrul ANFP céreia ii este repartizata institutia;

5 membrii in comisia de concurs/solutionare a contestatiilor;

6 expert/experti desemnati pentru probele suplimentare, dupa caz;
7 secretarul comisiei de concurs/solutionare a contestatiilor.

5.3(3) Resurse financiare: achizitionarea materialelor consumabile necesare desfasurarii
activitatii procedurate; acoperirea cheltuielilor legate de publicarea anunturilor si de

intretinerea logisticii.

5.4. MODUL DE LUCRU

5.4.(1) PLANIFICAREA OPERATIUNILOR SI ACTIUNILOR ACTIVITATII PENTRU
OCUPAREA FUNCTIILOR PUBLICE SI POSTURILOR CONTRACTUALE DE LA
NIVELUL PRIMARIEI MUNICIPIULUI PIATRA NEAM T:
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1 In vederea demaririi procedurii necesare organizirii concursului de recrutare si
selectie pentru ocuparea functiilor publice si posturilor contractuale de la nivelul aparatului
de specialite al Primariei municipiului Piatra Neamt, SSp elaboreazd un referat in acest sens,
pe care il supun aprobarii directorului executiv al Directiei economice, directorului executiv
al Directiei Resurse Umane, Administrativ si conducerii PMPN, conform anexei 10.1.(2),
respectiv 10.2.(2).

2. Dupa aprobarea de catre conducerea PMPN a referatului privind organizarea
concursului, SSp transmite catre DRUA un exemplar al referatului aprobat insotit de
documentatia necesara demararii procedurii de organizare a concursului, respectiv:

a)denumirea postului, functiei vacante/temporar vacante/publice/contractuale

indentificatd prin nivel, clasd, grad/treapta prefesional/a, dupa caz, cu precizarea
duratei timpului de munca,

b)tipul probelor de concurs: proba scrisa si/sau practicd si proba interviu, proba

suplimentara, dupa caz;

c)fisa postului vacant / temporar vacant, aprobata in conditiile legii. Aceasta va fi

transmisa si in format electronic (Microsoft Word si PDF) persoanei responsabile din

cadrul DRUA - CRU,

d)bibliografia si tematica aferenta aprobatda in conditiile legii (Bibliografia nu are

continut identic cu tematica. Bibliografia cuprinde acte normative, lucrari, articole de

specialitate sau surse de informare si documentare expres indicate, cu relevantd pentru
functia vacantd/ temporar vacantd pentru care se organizeaza concursul. Tematica
concursului se stabileste pe baza bibliografiei si reprezinta totalitatea temelor esentiale
si relevante pentru functia pentru care se organizeaza concursul, sintetizate din
bibliografie. Pentru functiile publice bibliografia contine, in mod obligatoriu,

Constitutia Romaniet, republicata, titlul I si titlul II ale partii a VI-a din Ordonanta de

urgentd a Guvernului nr. 57/2019, precum si Ordonanta Guvernului nr. 137/2000

privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu

modificarile ulterioare si Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de

tratament intre femei si barbati, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.
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Bibliografia si tematica pentru posturile vacante/temporar vacante scoase la concurs
se vor intocmi de catre conducatorul SSp in care urmeaza sa se faca angajarea;

e) numele, prenumele si functia membrilor propusi pentru comisia de concurs si
pentru comisia de solutionare a contestatiilor, precum si a expertului/expertilor pentru
proba suplimentard si a expertului/expertilor pentru solutionarea contestatiilor in
cadrul probei suplimentare, dupa caz, cu respectarea cerintelor detaliate la punctul
54.2) 4 Reguli privind constitirea comisiilor de concurs si de solutionare a
contestatiilor si punctul, la 5.4.(2)5 Atributiile comisiei de concurs, ale comisiei de
solutionare a contestatiilor si ale secretarului din prezenta procedura pentru functiile
publice, respectiv punctele 5.4.(5)4 si 5.4.(5) 5 pentru posturile contractuale;

f) In cazul functiilor pentru care, potrivit cerintelor din fisa postului sunt necesare
competente specifice, in solicitarca adresata DRUA se va preciza obligatoriu
modalitatea prin care competentele specifice necesare exercitarii functiei publice se
dovedesc, si anume pe baza unor documente care sd ateste detinerea competentelor
respective, emise in conditiile legii, potrivit standardului sau nivelului solicitat, pe
baza testdrii prin organizarea unei probe suplimentare sau, dupa caz, evaluate intr-0
probd/in probele concursului;

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

5.4.(2) DERULAREA OPERATIUNILOR SI ACTIVITATII PROCEDURATE iN
CAZUL FUNCTIILOR PUBLICE VACANTE

1. Principii generale. Conditii generale si conditii specifice pentru ocuparea
functiilor publice vacante

Recrutarea si selectia functionarilor publici se face prin concurs organizat in conditiile
legii. Organizarea concursului presupune derularea etapelor cuprinse intre instiintarea ANFP
si asigurarea publicitatii concursului, in conditiile legii. Concursurile de recrutare pentru
ocuparea functiilor publice vacante de conducere si de executie din cadrul aparatului de

specialitate al primarului municipiului Piatra Neamt sunt organizate si se desfasoard, in
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conditiile legii, de catre institutia publica, primarul avand competenta de numire in functiile

publice pentru care se organizeaza concursul.

1.a) Pentru a ocupa o functie publica, candidatul indeplineste cumulativ urmatoarele

conditii generale impuse de legislatia in vigoare, dupa cum urmeaza:

>

YV V VYV V

are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

cunoaste limba romana, scris si vorbit;

care varsta de minimum 18 ani impliniti,

are capacitate deplina de exercitiu;

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

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

indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei
publice;

cazul in care se solicitd obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de
lege, aceasta conditie se indeplineste cu respectarea prevederilor legislatiei specifice
cu privire la indeplinirea conditiei.

nu a fost condamnatd pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care
impiedica infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu
intentie care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei publice, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau
dezincriminarea faptei;

nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea cdreia a savarsit fapta, prin hotdrare judecdtoreasca

definitiva, in conditiile legii;
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> nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de
munca pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

» nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de
legislatia specifica.

1.b) Conditiile specifice de participare la concursul de recrutare si selectie pentru
ocuparea fiecarei functii publice vacante se stabilesc pe baza fisei postului corespunzatoare
acesteia.

(@) Conditiile specifice referitoare la studiile necesare pentru ocuparea functiilor
publice vacante din clasele I si a Il-a se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele
domeniilor si specializarilor din invatdmantul universitar de lunga duratd si scurtd durata,
respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licentd si specializarilor si
programelor de studii din cadrul acestora.

(b) Conditiile minime de vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiilor
publice de executie si de conducere, se stabilesc astfel:

pentru functiile publice de executie:

» 1 an in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, pentru ocuparea
functiilor publice de executie de grad profesional asistent;

» 5 ani 1n specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, pentru ocuparea
functiilor publice de executie de grad profesional principal,;

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

pentru functiile publice de conducere:

» 5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, pentru ocuparea
functiilor publice de conducere de sef birou, sef serviciu, precum si a functiilor
publice specifice echivalente acestora;

» 7 ani 1n specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, pentru ocuparea
functiei publice de conducere, altele decat cele prevazute anterior.

(c) In cazul in care se soliciti competente specifice necesare exercitarii functiei

publice, institutia publica stabileste modalitatea prin care competentele specifice se dovedesc,
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si anume pe baza unor documente care sa ateste detinerea competentelor respective, emise n
conditiile legii, potrivit standardului sau nivelului solicitat in anuntul de concurs, sau, dupa
caz, pe baza testarii prin organizarea unei probe suplimentare.Competentele specifice
necesare exercitarii functiei publice pot fi:
» competente lingvistice de comunicare in limbi strdine;
» competente lingvistice de comunicare in limba minoritatii nationale, daca este cazul,
in conditiile legii;
» competente in domeniul tehnologiei informatiei;
» alte competente specifice necesare exercitdrii functiei publice.
Competentele specifice sunt necesare pentru exercitarea atributiilor stabilite prin fisa
postului si constituie conditii specifice pentru ocuparea functiei publice.

(d) Pentru ocuparea functiilor publice de conducere, candidatii trebuie sa fie absolventi
cu diplomd ai studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice,
management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma
echivalentd conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011,
cu modificdrile si completdrile ulterioare, conform caruia ,,diploma de absolvire sau de
licenta a absolventilor invatamantului superior de lungd duratd din perioada anterioarda
aplicarii celor trei cicluri tip Bologna este echivalenta cu diploma de studii universitare de

master In specialitate”.

2. instiintarea ANFP si publicitatea concursului
2.a) Inainte cu cel putin 30 de zile de data stabilitd pentru proba scrisa, institutia are
obligatia asigurarii publicitdfii concursului, in conditiile legii, prin publicarea In aceeasi zi a
anuntului de concurs la sectiunea special creatd in acest scop pe pagina proprie de internet si
pe site-ul ANFP. Publicarea anunfului pe site-ul ANFP se realizeaza potrivit instructiunilor
elaborate de Agentie si aprobate prin ordin al presedintelui Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici care se publica in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, conform

anexei nr. 10.1.(3) din prezenta procedura.
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2.b) In vederea publicirii anuntului de concurs pe site-ul ANFP, institutia are
obligatia sa instiinteze Agentia cu privire la organizarea unui concurs de recrutare pentru
ocuparea unei functii publice de executie sau de conducere vacante, cu cel putin 15 zile
lucratoare inainte de data publicarii anuntului de concurs prin completarea si transmiterea in
format online a informatiilor necesare publicarii anuntului de concurs. Publicarea anunturilor
de concurs pe site-ul ANFP in conformitate cu prevederile legale se realizeaza prin
autentificarea pe portalul de management al functiilor publice si functionarilor publici, prin

accesarea site-ului ANFP www.anfp.gov.ro, Sectiunea Colaborari Institutionale — Portal de

management. Accesul la domeniul informatic se face pe baza de utilizator si parola. Institutia
este identificatd in mod unic prin codul fiscal si desemneaza o persoana responsabild sa
opereze in domeniul informatic alocat acesteia in portalul de management al functiilor
publice si functionarilor publici.

2.c) Persoana desemnata completeaza instiintarea cu privire la organizarea unui
concurs de recrutare pentru ocuparea unei functii publice vacante de executie sau de
conducere, utilizand aplicatia din domeniul informatic alocat in portalul de management al
functiilor publice si functionarilor publici, la sectiunea ,,Instrumente de lucru”, subsectiunea
,»Anunturi de concurs”. Dupa semnarea, prin aplicarea unei semnaturi electronice calificate,
de catre conducatorul institutiei a Instiintdrii generate automat de aplicatia informatica,
persoana desemnatd incarcd si transmite In format online instiintarea in portalul de
management al functiilor publice si functionarilor publici, la sectiunea ,, Trimite anunt”.

2.d) Anuntul de concurs cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele informatii:

» denumirea institutiei publice organizatoare a concursului;

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

» precizarea expresa a duratei timpului de munca, respectiv duratd normala a timpului
de munca sau durata redusd a timpului de munca la jumatate de norma;

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

» data, ora si locul sau locatia desfasurarii probei scrise;
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» conditiile de participare cuprinzand conditiile de studii, conditiile de vechime in
specialitate si alte conditii specifice;

» perioada de depunere a dosarelor de concurs;

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

2.e) Publicarea anuntului de concurs pe site-ul ANFP se va face cu cel putin 30 de zile
inainte de data desfasurarii probei scrise a concursului de recrutare organizat in vederea
ocupdrii functiilor publice de executie sau de conducere vacante. Data publicarii anuntului de
concurs pe site-ul ANFP va fi aceeasi cu data publicarii pe site-ul primariei

www.primariapn.ro, la rubrica Recrutare si selectie. Anunturile de concurs postate pe site-ul

ANFP nu pot fi modificate si se mentin la locul de publicare pana la data de finalizarea a
concursului. In mod exceptional, reprezentantii ANFP pot modifica continutul anuntului
publicat pe site in ceea ce priveste locul desfasurarii probei scrise/probei suplimentare si/sau
datele persoanei desemnate pentru primirea dosarelor de concurs. In acest sens, institutia
solicitd In scris Agentiei efectuarea modificarilor enuntate anterior, avand obligatia sd le

publice pe siteul institutiei, la aceeasi data.

3. Modalitatea de completare in format online a informatiilor cuprinse in anunt

3.3) Initial, in baza protocolului de colaborare prealabil incheiat intre PMPN si ANFP,
persoana desemnata acceseaza modulul din Instrumente de Lucru — Gestiune membri comisie
in care introduce membrii comisiilor de concurs si secretarii acestora.

3.b) Ulterior, persoana desemnata sa opereze in domeniul informatic alocat PMPN in
portalul de management al functiilor publice si functionarilor publici, acceseaza sectiunea
»Instrumente de lucru”, subsectiunea ,,Anunturi concurs”, urmand urmatorii pasi:

> la sectiunea ,,Tip procedura” completeaza denumirea institutiei, tipul de concurs
organizat precum si temeiul legal de organizare a concursurilor, bifand optiunea
pentru extragerea automata a subiectelor de concurs si optiunea pentru solicitare

reprezentant ANFP 1n comisii, daca este cazul;
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» la sectiunea ,,Posturi concurs” subsectiunea ,,Tip compartiment” alege tipul

compartimentului si completeazd/selecteazd functiile publice pentru care se
organizeaza concursul. Pentru fiecare post completeaza durata timpului de
munca, respectiv durata normald a timpului de munca sau durata redusa a
timpului de munca la jumatate de norma, dupd cum urmeaza: 8 ore pe zi/40 ore

pe saptamana, 4 ore pe zi/20 de ore pe saptamana;

> la sectiunea ,,Calendar concurs” completeaza/selecteaza data, ora si locul/locatia

desfasurarii probei suplimentare, daca este cazul, mentioneaza tipul
probei/probelor suplimentare, respectiv cunostinte de operare calculator si/sau
cunoasterea unei/mai multor limbi strdine, precum si nivelul solicitat al acestor
cunostinte, nivel de bazd, mediu sau avansat, dupa cum este solicitat in fisa
postului. In sectiunea special creati completeaza informatiile privind
competentele specifice, conform legislatiei. In situatia in care se solicitd alte
probe suplimentare decat cele enuntate, mentioneaza tipul probei/probelor
suplimentare i completeazda competentele specifice stabilite  pentru

5

aceasta/acestea;

» la sectiunea ,,Calendar concurs” completeaza data, ora, locul sau locatia

desfasurarii probei Scrise;

» la subsectiunea ,,Posturi concurs” se completeaza pentru fiecare functie publica

vacantd conditiile de studii, conditiile minine de vechime in specialitatea studiilor

necesare ocuparii functiilor publice si alte conditii specifice, daca este cazul;

» la subsectiunea ,,Anunturi concurs” se calculeaza si se completeazd automat

perioada de depunere a dosarelor de concurs, in conformitate cu prevederile

legale;

» la subsectiunea ,,Anunturi concurs”, subsectiunea ,Persoane contact” se

completeazd adresa de corespondentd, telefon/fax, e-mail, persoana de contact si
functia publica detinuta de persoana responsabilda cu primirea dosarelor de

concurs;
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» la subsectiunea ,,Posturi concurs” se recomanda sa se completeze bibliografia si
tematica aferente fiecarei functii publice.
Modalitatea de operare 1in domeniul informatic alocat instititiei publice in portalul de
management al functiilor publice si functionarilor publici este descrisa detaliat in Manualul
de utilizare a aplicatiei pentru publicarea anunturilor de concurs, publicat pe site-ul ANFP , la

sectiunea Publicatii.

4. Reguli privind constitirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor

4.a) De la momentul ingstiintarii Agentiei, dar nu mai tarziu de data publicarii
anuntului privind organizarea unui concurs de recrutare, se constituie comisii de concurs,
respectiv comisii de solutionare a contestatiilor, prin act administrativ al primarului
Municipiului.

4.b) In vederea emiterii proiectului de act administrativ privind constituirea comisiilor
de concurs si de solutionare a contestatiilor, personalul CRU- DRUA are in vedere
urmatoarele aspecte legislative:

» pentru concursurile pentru ocuparea functiilor publice de conducere, ANFP
desemneaza un reprezentant pentru a face parte din comisia de concurs, respectiv
din comisia de solutionare a contestatiilor, odatd cu transmiterea instiintarii din
aplicatia informaticd alocata PMPN 1in portalul de management al functiilor
publice si functionarilor publici, rubrica privind solicitarea unui reprezentant in
comisii fiind bifata in automat;

» pentru concursurile pentru ocuparea functiilor publice de executie PMPN poate
solicita ANFP desemnarea unui reprezentant pentru a face parte din comisia de
concurs, respectiv din comisia de solutionare a contestatiilor, odatd cu
transmiterea instiintarii prin aplicatia informatici. In aceastd situatie, persoana
desemnata cu operarea in domeniul informatic alocat institutiei bifeaza rubrica
prin care se solicita desemnarea unui reprezentant in comisii;

» comisia de concurs si comisia de solutionare a contestatiilor pentru concursurile

de ocupare a functiilor publice de conducere cuprind fiecare cite 5 membri,
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desemnati dupa cum urmeaza: 4 membri sunt reprezentanti ai PMPN desemnati

din cadrul acesteia; 1 membru este reprezentant al ANFP desemnat din cadrul

institutiei prefectului ori al consiliului judetean;

» comisia de concurs si comisia de solutionare a contestatiilor pentru concursurile

de ocupare a functiilor publice de executie cuprind fiecare cate 3 membri,

reprezentanti ai PMPN, desemnati din cadrul acesteia, cu exceptia cazului in care

unul dintre reprezentanti este desemnat de ANFP;

» comisia de concurs si comisia de solutionare a contestatiilor pentru concursurile

de ocupare a functiei publice de secretar general al unitatii administrativ-

teritoriale, cuprind fiecare cate 5 membri, desemnati dupd cum urmeaza: 3

membri reprezentanti PMPN, desemnati din cadrul acesteia; 1 membru este

reprezentant al ANFP desemnat din cadrul institutiei prefectului ori al consiliului

judetean; 1 membru este reprezentant al institutiei prefectului din judetul Neamt,

desemnat prin ordin al prefectului.

» pentru concursurile organizate in vederea ocuparii functiilor publice de

conducere, cel putin 2 dintre membrii comisiei de concurs, respectiv ai comisiei

de solutionare a contestatiilor sunt functionari publici de conducere;

» presedintele comisiei de concurs, respectiv al comisiei de solutionare a

contestatiilor se desemneaza din rdndul membrilor acestora, prin actul

administrativ de constituire a comisiilor;

» fiecare comisie de concurs, respectiv comisie de solutionare a contestatiilor are un

secretar numit prin actul administrativ, desemnat, de reguld, din cadrul

compartimentului de resurse umane;

» 1in situatia in care, in cadrul PMPN fie nu exista un numar suficient de functionari

publici, functionarii publici nu indeplinesc conditiile de lege pentru a fi desemnati

in comisia de concurs, respectiv in comisia de solutionare a contestatiilor sau s-ar

putea afla sau se afla in conflict de interese si/sau incompatibilitate, CRU —

DRUA intocmeste o adresa cu aprobarea primarului prin care solicita altor

institutii publice nominalizarea unor functionari publici care indeplinesc
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conditiile prevazute de lege pentru a fi membri In comisiile de concurs, respectiv
de solutionare a contestatiilor;

» in cazul in care ANFP nu desemneaza un reprezentant pentru a face parte din
comisia de concurs sau nu comunica un raspuns in termen de 5 zile lucratoare de
la primirea solicitarii, respectiv de la publicarea anuntului, PMPN poate solicita
institutiei prefectului sau consiliului judetean, dupd caz, desemnarea unui
reprezentant in comisia de concurs. In acest sens, personalul CRU —DRUA
intocmeste o adresa de solicitare, cu aprobarea primarului Municipiului.

4.c) Pentru a fi desemnati in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor,
functionarii publici trebuie sa Indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

» sa fie functionari publici definitivi;

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

» sa aiba pregatire si/sau experientd in unul dintre domeniile functiilor publice pentru
care se organizeazd concursul, managementul resurselor umane sau in administratia
publica;

» sa aiba o probitate morald recunoscuta;

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

» sanu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese;

4.d) Nu poate fi desemnat membru in comisia de concurs sau in comisia de solutionare a

contestatiilor functionarul public care:

» a fost sanctionat disciplinar, iar sanctiunea aplicata nu a fost radiata, conform legii;

» a fost numit in comisia de concurs sau in comisia de solutionare a contestatiilor in
cadrul aceluiasi concurs de recutare;

4.e) Nu poate fi desemnat membru in comisia de concurs sau in comisia de solutionare a

contestatiilor functionarul public care se afla in urmatoarele cazuri de conflict de interese:
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» 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;

este sot, 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 a fi, in situatia ocuparii functiei publice de conducere pentru care se

organizeaza concursul, direct subordonat ierarhic al oricaruia dintre candidati,

4.1) Situatiile de incompatibilitate si situatiile de conflict de interese:

>

se sesizeazd de persoana in cauzd, de oricare dintre candidati, de conducatorul
institutiei publice, ori de orice altd persoand interesata, in 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, persoancle 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 sd se abtind de la participarea ori luarea vreunei decizii cu privire la
concursul 1n cadrul céruia a intervenit conflictul de interese.

In scopul prevenirii situatiilor de incompatibilitate si de conflict de interese, secretarul
comisiei de concurs, respectiv, comisiei de solutionare a contestatiilor inméaneaza
membrilor comisiilor lista cu candidatii care au depus dosare de participare la
concursul de recrutare pentru care acestia au fost desemnati, la finalizarea termenului
legal de depunere a dosarelor de concurs si totodatd, cate o declaratie pe propria
raspundere prin care fiecare dintre membrii comisiilor confirmda ca a luat la
cunostintd componenta listei candidatilor nscrisi la concurs si declard faptul cd nu se
afld intr-o situatie de incompatibilitate sau conflict de interese, conform declaratiei
tipizate existente la nivelul institutiei, respectiv Anexa nr. 10.1.(6) la prezenta

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

In cazul in care situatia de incompatibilitate sau conflictul de interese se constati
ulterior desfasurarii uneia dintre probele concursului, rezultatul probei ori probelor
desfasurate se recalculeaza prin eliminarea evaluarii membrului aflat in situatie de
incompatibilitate sau conflict de interese, sub rezerva asigurarii validitatii evaludrii a
cel putin doua treimi din numérul membrilor comisiei de concurs. In situatia in care
nu este asiguratd validitatea evaluarii a cel pufin doua treimi din numarul membrilor
comisiei de concurs, procedura de organizare si desfasurare a concursului se reia.
Neindeplinirea de catre membrii comisiilor de concurs si de solutionare a
contestatiilor a obligatiilor prevazute mai sus constituie abatere disciplinard si se

sanctioneaza potrivit legii.

5. Atributiile comisiei de concurs, ale comisiei de solutionare a contestatiilor si ale

secretarului

5.a) Comisia de concurs are urmatoarele atributii principale:

(a) selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

(b) stabileste subiectele pentru proba scrisa;

(c) stabileste planul interviului si realizeaza interviul;

(d) noteaza pentru fiecare candidat proba scrisa si interviul;

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

(f) raspunde individual pentru asigurarea confidentialitatii structurii subiectelor si a
subiectelor elaborate.
5.b) Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:

(a) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la rezultatul selectiei

dosarelor, pe baza documentelor depuse de acestia la dosarul de concurs, precum si

contestatiile depuse cu privire la rezultatul probei scrise si al interviului;
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(b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate
candidatilor.

5.c) Secretarul comisiei de concurs si secretarul comisiei de solutionare a

contestatiilor au urmatoarele atributii principale:

(@) primesc dosarele de concurs ale candidatilor;

(b) convoaca membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de

solutionare a contestatiilor;

(c) intocmesc, redacteaza si semneaza alaturi de comisia de concurs, respectiv comisia

de solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specifica a

acesteia;

(d) asigura transmiterea rezultatelor concursului, respectiv rezultatelor contestatiei

candidatilor;

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

5.d) Membrii comisiilor de concurs, ai comisiilor de solutionare a contestatiilor si
secretarii acestor comisii, precum si functionarii publici desemnati in calitate de experti in
domeniul in care se testeaza competentele specifice ale candidatului prin proba suplimentara
au dreptul la indemnizatii acordate in conditiile §i in limitele prevazute lege, avand dreptul la
o indemnizatie reprezentand 10% din salariul de baza minim brut pe tara garantat in plata.
Indemnizatia se plateste de catre institutia publica in al cérei stat de functii este prevazutd
functia publicd pentru care se organizeaza concursul. Cheltuielile aferente deplasarii
persoanelor desemnate in comisii din exteriorul institutiei se suportd de citre institutia

publica care organizeaza concursul.

6. Portalul de management al functiilor publice si al functionarilor publici pentru
gestiunea concursurilor
6.a)Portalul pentru gestiunea concursurilor vine 1in sprijinul presedintilor si
secretarilor de concurs in momentul utilizarii portalului de management al functiilor publice
si al functionarilor publici. Portalul asigurd gestiunea candidatilor la concurs, accesul la

informatiile si documentele ce stau la baza organizdrii concursurilor, generarea subiectelor pe
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functie publica, precum si gestiunea probelor suplimentare de verificare a cunostintelor in
domeniul IT.

6.b) Autentificarea pe portalul de management al functiilor publice si al functionarilor
publice se realizeaza cu ajutorul conturilor create de ANFP pentru fiecare concurs in parte.
Pentru fiecare concurs se vor genera douda conturi, unul pentru presedintele comisiei de
concurs, care permite vizualizarea de informatii si extragere de subiecte si unul pentru
secretarul comisiei de concurs, care permite vizualizarea de informatii si gestiunea
candidatilor si a probelor suplimentare. Conturile sunt create in mod automat si transmise
presedintelui, respectiv secretarului comisiei de concurs. Fiecare concurs are un cont si parola
unica ce sunt valabile pana in ziua concursului. Dupa data de desfasurare a concursului
conturile si parolele asociate nu mai sunt valabile. Autentificarea se face pe portalul de

management al functiilor publice si al functionarilor publici www.anfp.gov.ro , in locul

codului fiscal solicitat se introduce numele de utilizator furnizat.
6.¢) Dupa autentificare, utilizatorul poate accesa urmatoarele sectiuni(link-uri):

» Informatii concurs: pagina afiseaza informatii privind concursul precum denumirea,
tipul, starea, data desfasurarii (data si ora desfasurarii probelor suplimentare, a probei
scrise si a interviului), conditiile de participare, bibliografia /tematica, componenta
comisiei de concurs, posturile scoase la concurs( functia, compartimentul etc). in
cazul In care existd probd suplimentard IT, secretarul comisiei de concurs adauga
candidatii In vederea sustinerii acesteia, In caz contrar proba suplimentara nu va putea
f1 organizata.

» Documente concurs: pagina afiseaza sub forma de listd, in ordine cronologica toate
documentele specifice concursului;

> Inscriere participanti concurs: prin accesarea acestei optiuni se deschide pagina
inscrierii candidatilor admisi la selectia dosarelor de concurs. Inscrierea candidatilor
se poate face de catre secretarul comisiei de concurs; candidatii trebuie addugati cu
cel putin 48 de ore Tnainte de sustinerea a probei suplimentare;

» Gestiune subiecte: sectiunea permite gestionarea seturilor de subiecte de catre

persoanele desemnate in cadrul comisiei de concurs, in functie de rolurile alocate,
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respectiv presedinte, membru sau secretar in comisia de concurs. Aplicatia

informatica afiseaza implicit un singur set de subiecte constand din 5 subiecte a cate

20 de puncte fiecare. Se pot crea unul sau mai multe seturi de subiecte, utilizand

pentru primele doua subiecte baza de date aferenta bibliografiei generale, iar pentru

celelalte subiecte, cele 5 propuneri formulate de catre membrii comisiei de concurs
pentru fiecare tematicd din bibliografie. Pentru fiecare set de subiecte introdus,
aplicatia pune la dispozitia utilizatorilor optiunile de modificare, respectiv de stergere

a acestora.

» Proba suplimentara IT: in cadrul acestei sectiuni sunt gestionati candidatii care
urmeaza sa sustind probe suplimentare IT. Totodatd, sunt afisate rezultatele testarilor
din platforma eLearning.

> Extragere subiecte: din cadrul acestei sectiuni sunt generate, de catre presedintele
comisiei de concurs, in mod automat subiectele pe functie publicad din cadrul unui
concurs;

» Rezultate concurs: in cadrul acestei sectiuni se pot adauga rezultatele candidatilor 1la
concurs si publicarea acestora pe siteul ANFP;

» lstoric operatii: in cadrul acestei sectiuni este vizualizat jurnalul operatiunilor
realizate in ordine cronologicd, atat de catre presedintele comisiei, cat si de catre
secretarul comisiei de concurs;

6.d) Modalitatea de operare in portalul de management al functiilor publice si al
functionarilor publici pentru gestiunea concursurilor este descrisd detaliat in Instructiuni
utilizare portal de management al functiilor publice si al functionarilor publici pentru
gestiunea concursurilor publicat pe portal, la sectiunea Ajutor, subsectiunea Utilizare portal

ANFP pentru gestiunea concursurilor.

/. Depunerea si selectia dosarelor
7.a) In vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul la secretarul comisiei
de concurs in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului de concurs. Dosarul de

concurs va contine in mod obligatoriu:
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OPIS documente inscriere concurs de recrutare,

formularul de inscriere ( conform anexei nr. 10.1.(4) la prezenta);

curriculum vitae, modelul comun european;

copia actului de identitate; copia certificatului de casatorie sau a altui document prin
care s-a realizat schimbarea de nume, dupa caz;

copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea
unor specializari si perfectionari,

copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz, in situatia in care
diploma de absolvire sau de licentd a candidatului nu este echivalenta cu diploma de
studii universitare de master in specialitate, conform prevederilor art. 153 alin. (2) din
Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

copia carnetului de muncé si dupd caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucratd, care sd ateste vechimea in munca si, dupd caz, in specialitatea
studiilor necesare ocupdrii functiei publice; adeverintele de vechime respecta formatul
impus prin HG nr. 611 din 2008; adeverintele care au un alt format decat cel prevazut
anterior trebuie sa cuprinda elemente similare din care sa rezulte cel putin urmatoarele
informatii: functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru
ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii, vechimea In munca
acumulatd, precum si vechimea in specialitatea studiilor, conform anexei nr. 10.1.(7)
la prezenta;

copia adeverintei care atesta starea de sandtate corespunzatoare, eliberata cu cel mult
6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;
Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.
Pentru candidatii cu dizabilitati, adeverinfa care atestd starea de sdnatate trebuie

insotitd de certificatul de Incadrare intr-un grad de handicap, emis 1n conditiile legii;
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» copia adeverintei care atesta starea de sandtate corespunzatoare pentru efort fizic, in
cazul functiilor publice pentru a caror ocupare este necesara indeplinirea unor conditii
specifice care implica efort fizic si se testeaza prin proba suplimentara,

» cazierul judiciar. Acesta poate fi inlocuit cu o declaratic pe propria raspundere,
conform anexei nr. 10.1.(5) la prezenta. In acest caz, candidatul declarat admis la
selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competenta are obligatia de
a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurarii
concursului, dar nu mai tarziu de data i ora organizarii interviului, sub sanctiunea
neemiterii actului administrativ de numire. In situatia in care candidatul solicitd
expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau
institutia publicd competenta, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita potrivit legii
si procedurii aprobate la nivel institutional.

» declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din
formularul de inscriere, sau adeverinta care s ateste calitatea sau lipsa calitatii de
lucrator al Securitdtii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia
specifica.

7.b) Copiile de pe actele enumerate precum si copia certificatului de incadrare intr-un
grad de handicap se prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele originale, care se
certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs.

7.c) Formularul de inscriere se pune la dispozitie candidatilor de catre PMPM din
oficiu, prin publicare pe pagina de internet a acesteia in format deschis, editabil, in cadrul
sectiunii dedicate publicitatii concursului, precum si la sediu, in locul special amenajat pentru
desfagurarea de activitati de informare si relatii publice, in format letric.

7.d) Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate inainta
comisiei de concurs, in termenul prevazut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea

7.6) Selectia dosarelor de inscriere la concurs. In termen de maximum 5 zile

lucratoare de la data expirdrii termenului de depunere a dosarelor, comisia de concurs are
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obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare la
concurs. Selectia dosarelor de concurs presupune verificarea de citre comisia de concurs a
indeplinirii conditiilor generale si specifice necesare ocuparii functiei vacante. Secretarul
comisiei de concurs intocmeste un proces verbal in conformitate cu anexa nr. 10.1.(8).
Fiecare membru al comisiei de concurs completeaza in Fisa individuald( anexa nr. 10.1.(28))
rezultatul selectiei dosarelor. Rezultatul selectiei dosarelor se afiseazd de catre secretarul

comisiei de concurs la sediul PMPN si pe pagina de internet a institutiei Www.primariapn.ro

la rubrica Recrutare si Selectie, cu mentiunea "admis" sau "respins", insotita de motivul
respingerii dosarului, conform anexei nr. 10.1.(9).

7.f) In situatia in 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 majoritard, consemnatd conform fiselor individuale ale acestora. Membrul
comisiei de concurs care nu este de acord cu opinia majoritard formuleazd opinie separata,
motivatd, si o consemneaza in fisa individuald. Pana in ultima zi prevazutad pentru selectia
dosarelor, membrii comisiei de concurs pot solicita candidatilor informatii sau alte
documente relevante, pentru desfasurarea concursului.

7.9) Candidatii nemultumiti de rezultatul obtinut la proba de selectie a dosarelor pot
depune contestatii la Registratura PMPN 1n termen de 24 de ore de la afisarea rezultatului
selectiei. Registratura PMPN are obligatia de a inregistra contestatia (inclusiv ora la care a
fost depusa) si sa o transmita de indata secretarului comisiei. Contestatiile se vor solutiona in
termen de maximum 24 de ore de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor de
catre membrii comisiei de solutionare a contestatiilor. Secretarul comisiei de solutionare a
contestatiilor intocmeste un proces verbal privind solutionarea contestatiilor si asigura
afisarea rezultatelor obtinute la avizierul si pe siteul institutiei la rubrica Recrutare si selectie,

in conformitate cu Anexele nr. 10.1.(25) si nr. 10.1.(26).

8. Proba suplimentara.

8.a) Sustinerea probei suplimentare in domeniul IT
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(a) In cazul in care, pentru ocuparea functiilor publice este necesara indeplinirea unor
conditii specifice care necesitd detinerea unor competente specifice care nu pot fi evaluate la
selectia dosarelor, proba scrisa si interviu, se organizeaza o proba suplimentara.

(b) De reguld, proba suplimentara se organizeaza ulterior afisarii rezultatelor la
selectia dosarelor, dar nu mai tarziu de data prevazutd in anuntul de concurs pentru proba
scrisd, DRUA- CRU avand obligatia sd se asigure de faptul ca intre data si ora inceperii
probei suplimentare si data si ora planificatd pentru inceperea probei scrise existd timp
suficient pentru asigurarea fiecareia dintre etapele desfasurarii probei suplimentare (derularea
probei suplimentare, corectarea testelor, afisarea rezultatelor, depunerea eventualelor
contestatii, solutionarea contestatiilor, afisarea rezultatelor finale ale probei suplimentare
etc.). Potrivit dispozitiilor legislative, proba suplimentard se desfasoara dupad selectia
dosarelor, la data si ora stabilite In documentatia aferentd concursului si se evalueazd cu
calificativul ,,admis” sau ,,respins”. Pe baza conditiilor specifice ale functiei publice, cu
privire la competentele specifice, se va stabili si nivelul de dificultate al subiectele: de baza,
mediu sau avansat.

(c) Sustinerea probei suplimentare de verificare a competentelor in domeniul IT este
gestionata prin portalul de management al functiilor publice si functionarilor publici pentru
gestiunea concursurilor, prin accesarea sectiunii Proba suplimentard IT. In cadrul acestei
sectiuni sunt gestionati candidatii care urmeaza sa sustina probe suplimentare IT. Totodata, in
aceastd sectiune sunt afisate rezultatele testarilor dupa ce acestea au fost sustinute pe

platforma eLearning (www.anfponline.ro).

(d) In vederea sustinerii probei suplimentare, pentru concursurile care au ca si
conditie detinerea de cunostinte PC ( nivel bazd/mediu/avansat), trebuie parcurse urmatoarele
etape:

» secreretarul comisiei de concurs adauga candidatii admisi la selectia dosarelor in
conformitate cu instructiunile din sectiunea Gestiune candidati concurs;
» reprezentantii ANFP creeaza si activeaza cu cel mult 48 de ore inainte de

sustinerea probei suplimentare, conturile candidatilor pentru accesarea platformei

eLearning(www.anfponline.ro/sin4); fiecare candidat detine un cont individual si parola
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de autentificare pe platforma de elearning, generate in documentul Informatii cont
platforma elLearning;

» in momentul Inceperii probei suplimentare IT, secretarul comisiei de concurs
tipareste si inmaneaza cate un exemplar al documentului — Informatii cont platforma
eLearning fiecarui candidat;

» ulterior, secretarul tipareste un exemplar al Borderoului de predare parole
eLearning accesibil din linkul specific si il inmaneaza spre semnare candidatilor;

(e) In vederea sustineri probei suplimentare IT, candidatii trebuie si aiba acces la un
calculator conectat prin internet la reteaua de internet la platforma de elLearning. Dupa
autentificare, fiecare candidat va deschide pagina in care se regaseste proba suplimentard IT
cu nivelul de dificultate specific. La inceputul testului, candidatii sunt instiintati cu privire la
timpul pentru finalizarea testului, respectiv 15 minute. Testul contine 15 intrebari tip grila,
corespunzatoare nivelului de dificultate, cu unul sau mai multe raspunsuri corecte. Pentru
promovare candidatul trebuie si raspundd corect la minimum 8 intrebari. In momentul
finalizarii testului, pe Portal, in cadrul sectiunii Proba suplimentara IT este afisat mesajul
Testare sustinutd, iar in coloana Rezultate este afisat link-ul de unde poate fi descércat
documentul ce contine informatii privind rezultatul probei suplimentare. Secretarul comisiei
de concurs imprimd pentru fiecare candidat, documentul cu informatii privind rezultatul
probei suplimentare si il inmaneaza spre semnare candidatilor. Documentul se depune de
catre secretarul comisiei de concurs la dosarul de concurs, acesta fiind dovada promovarii sau
nepromovarii probei suplimentare. Candidatii declarati admisi la proba suplimentara IT pot
participa la proba scrisa.

_8.b) Sustinerea probei suplimentare pentru alte competente specifice

(@) In cazul organizirii unei probe suplimentare pentru testarea altor competente
specifice necesare ocuparii unei functii publice prin dispozitie de primar se desemneaza
expert/experti pentru asigurarea desfasurdrii probei suplimentare, precum si expert/experti
responsabil/i cu solutionarea eventualelor contestatii depuse de catre candidati. Expertul/
expertii nu este/sunt membru/membri in comisia de concurs si de solutionare a contestatiilor.

(b) In situatia in care, PMPN nu poate desemna un expert in conditiile prezentei
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proceduri, PMPN va contracta servicii de consultantd. Subiectele vor fi stabilite de catre
expertul/expertii nominalizati in functie de nivelul cerut pentru competentele specifice,
respectiv nivel de baza, mediu sau avansat.

(c) Proba suplimentara se desfasoara potrivit procedurii/procedurilor aprobate la
nivelul institutiei publice si publicate pe pagina de internet a acesteia. Procedura/Procedurile
pentru organizarea si desfasurarea probei suplimentare contin iTn mod obligatoriu urmatoarele
elemente:

» descrierea probei suplimentare;

» modalitatea de evaluare si de stabilire a rezultatului «admis» sau «respins»;
» modalitatea de comunicare a rezultatului prevazut la lit. b);

» termenul de contestare si termenul de solutionare a contestatiei;

» modalitatea de comunicare a rezultatului final al probei suplimentare.

(d) Pentru a fi declarati admisi, candidatii trebuie sa obtind minimum 50 puncte din
punctajul aferent testului pentru nivelul de dificultate la care participa. In situatia in care
candidatul obtine punctajul minim necesar promovirii acestei probe, se considera ,,admis”. In
situatia in care candidatul nu obtine punctajul minim necesar promovarii acestei probe, se
considerd ,,respins”. La proba scrisd a concursului de ocupare participd numai candidatii care
au obtinut punctajul minim necesar pentru promovarea probei suplimentare de testare a
competentelor specifice. Expertul/expertii desemnati completeaza fisa individuala la proba
suplimentard de testare a competentelor specifice ( anexa nr.10.1.(10)) si o transmite
secretarului comisiei. Fisa individuala se anexeaza la raportul final al concursului.
Rezultatele se afiseazd de catre secretarul comisiei de concurs la locatia de desfasurare a
probei suplimentare si pe pagina de internet a Primariei municipiului Piatra Neamt,
www.primariapn.ro, la sectiunea “Recrutare si selectie” (Afisarea rezultatelor, conform

modelului de la anexa nr. 10.1.(11)).

9. Stabilirea structurii subiectelor la proba scrisa
9.a) Incepand cu data selectiei dosarelor (pentru concursurile unde existi cel putin un

candidat admis) si pand la data probei scrise, comisia de concurs se intruneste in vederea
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stabilirii structurii subiectelor, subiecte ce urmeaza a fi generate in ziua probei Scrise a
concursului. Structura subiectelor cuprinde:
» 2 subiecte din bibliografia generala aferenta functiei publice de 40 de puncte,
respectiv 20 de puncte/subiect;
» numarul de subiecte prin raportare la bibliografia generala si tematica de concurs
aferenta functiei;
» numarul de subiecte prin raportare la bibliografia specifica si tematica de concurs;
» acte normative, lucrari, articole de specialitate sau surse de informare si documentare
expres indicate relevante, care vor fi avute in vedere la generarea fiecarui subiect;
» punctajul aferent fiecarui subiect din totalul de maximum de 100 de puncte, ludnd in
considerare cele 40 de puncte aferente celor 2 subiecte din bibliografia generala;

9.b) Subiectele din bibliografia generala vor fi extrase din colectia de subiecte ANFP.
Subiectele din bibliografia specificd vor fi extrase din propunerile de subiecte facute de
membrii comisiei de concurs. Pentru fiecare act normativ, lucrare, articol de specialitate sau
sursd de informare si documentare expres indicate, cu relevanta pentru functia pentru care se
organizeaza concursul, din structura stabilitd (bibliografia specificd), membrii comisiei
intocmesc minim 5 propuneri de subiecte. Fiecare membru al comisiei de concurs propune
individual minimum 3 subiecte din bibliografia specifica.

9.c) Subiectele propuse vor avea cel mult 2000 de caractere, iar baremele pentru
corectarea acestora vor avea cel mult 4000 de caractere. Din punct de vedere al punctajului,
subiectele vor fi punctate corespunzator importantei lor relative, respectiv, gradului de
complexitate. Baremul va fi defalcat pe fractiuni de punctaj aferente fiecarei notiuni/element

de continut pe care membrul comisiei care a propus subiectul a avut-o in vedere.

10. Proba scrisa
10. a) Subiecte proba scrisa
(a)Prin proba scrisa se testeaza cunostintele teoretice si abilitatile practice necesare
ocupdrii functiei publice pentru care se organizeazi concursul. In cadrul probei scrise se

testeaza, In mod obligatoriu, inclusiv cunostintele generale ale candidatului in domeniul
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administratiei publice, precum si cunoasterea tematicilor privind respectarea demnitatii
umane, protectia drepturilor si libertatilor fundamentale ale omului, prevenirea si combaterea
incitarii la ura si discriminare.

(b)Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc pe baza bibliografici si a tematicii de
concurs, astfel incat sa reflecte capacitatea de analiza si sinteza a candidatilor, in concordanta
cu nivelul si specificul functiilor publice pentru care se organizeaza concursul. Pentru
candidatii la ocuparea aceleiasi functii publice, subiectele sunt identice in cadrul aceluiasi
concurs, cu exceptia cazului in care concursul se desfasoara in mai multe serii.

(c¢) In cazul in care proba scrisa consta in rezolvarea unor teste-grila, intrebarile pot fi
formulate cu cel mult doua zile Tnainte de proba scrisd, cu conditia ca numarul acestora sa fie
de 3 ori mai mare decit numarul intrebarilor stabilit pentru fiecare test-grila. Intrebarile
pentru fiecare test-grila se stabilesc in ziua in care se desfasoarda proba scrisa, inainte de
inceperea acestei probe. In cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor publice
de conducere, punctajul maxim stabilit pentru testele-grila nu poate depasi 30% din punctajul
probei scrise, diferenta de punctaj fiind alocatd subiectelor de sinteza sau rezolvarii unor
situatii practice.

(d)In ziua probei scrise a concursului membrii comisiei vor introduce in aplicatie
propunerile de subiecte si baremele aferente din bibliografia specifica si bibliografia generala
aferenta. Secretarul comisiei va valida subiectele in prezenta membrilor comisiei. Membrii
comisiei de concurs rdspund individual pentru asigurarea confidentialitdtii structurii
subiectelor si a subiectelor elaborate.

(e)Subiectele din bibliografia generala aferenta functiei publice si din bibliografia
specificd vor fi generate automat de presedintele comisiei de concurs, prin intermediul
aplicatiei software, dintre propunerile de subiecte ale membrilor comisiei incarcate in
aplicatie. Subiectele din bibliografia generala aferenta functiei publice vor fi generate
automat de presedintele comisiei de concurs, din bateria de subiecte predefinita in aplicatia
software.

(HVa fi generat un singur set cu 2 variante de subiecte pentru fiecare categorie de

functie publicd pentru care se organizeaza concurs, dupa selectarea concursului respectiv din
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aplicatie. In situatia in care, in cadrul aceluiasi concurs se doresc a fi ocupate mai multe
functii publice, cu atributii/grade de nivele diferite, presedintele, prin intermediul aplicatiei,
va genera cate un set de subiecte cu 2 variante si baremele aferente pentru fiecare categorie
de functie. Seturile de subiecte generate vor avea atasate un cod unic.

(9)Cu cel mult o jumatate de ora inainte de inceperea probei scrise setul/seturile de
subiecte sunt generate si se imprima de catre presedintele comisiei de concurs. In situatia in
care apare o eroare la generarea subiectelor si este necesard o altd generare, varianta initiala
imprimata va fi anulata, semnata de membrii comisiei de concurs si se va preciza pe aceasta
variantda motivul anularii. Varianta anulata va fi anexata la documentatia aferenta
concursului. In acest caz, o noud generare a subiectelor poate fi ficuti doar de citre
presedintele comisiei de concurs. Dacd aplicatia software specifica nu este functionala
comisia de concurs alcatuieste cele doud variante de subiecte pe baza propunerilor de
subiecte, potrivit structurii stabilite. Modul de lucru este sintetizat in anexa nr. 10.1.(16).
Schema procesului de extragere automata a subiectelor.

(h)Durata de lucru se stabileste de catre membrii comisiei de concurs in functie de
gradul de complexitate si dificultate al subiectelor, dar nu poate depasi 3 ore si se stabileste
odata cu seturile de subiecte extrase.

10.b) Accesul in salid al candidatilor pentru proba scrisi: Inainte de inceperea
probei suplimentare/ probei scrise, la locul desfasurarii acesteia, daca este cazul, se afiseaza
repartizarea pe sdli a candidatilor. Secretarul comisiei de concurs face apelul nominal al
candidatilor si verificarea identitafii acestora. Verificarea identitatii candidatilor se face
numai pe baza buletinului, a cartii de identitate sau a oricarui document care atesta
identitatea, potrivit legii. Candidatii care nu sunt prezenti la apelul nominal sau care nu pot
face dovada identitdtii prin prezentarea actului de identitate sunt considerati absenti. Un
candidat poate elabora lucrarea in cadrul probei scrise pentru o singura functie publici. In
situatia in care un candidat a fost admis la selectia dosarelor la concursul pentru doud sau mai
multe functii publice, programat a se desfasura in aceeasi zi si la aceeasi ora, acesta are
obligatia de a opta pentru functia publicd pentru care doreste sd sustind proba scrisa la apelul

nominal al candidatilor. Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sald a acestora
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atrage eliminarea din concurs, cu exceptia situatiilor de urgenta in care acestia pot fi Tnsotiti
de unul dintre membrii comisiei sau secretarul comisiei de concurs.

10.c) Derularea probei scrise: La ora stabilitd pentru inceperea probei scrise,
comisia de concurs prezintd candidatilor seturile de subiecte si invitd un candidat sa extraga
un plic cu subiectele de concurs. in cazul in care din cauza numarului mare al candidatilor
sau a prezentei unor candidati cu dizabilitati, proba scrisd se sustine in mai multe sali,
extragerea plicului cu subiecte se face intr-o singura sald, In prezenta a cel pufin cate unui
candidat din celelalte sili. Prezenta la extragerea plicului cu subiecte nu este obligatorie
pentru candidatul cu dizabilitati. Odata cu extragerea subiectelor se comunica candidatilor
timpul de lucru alocat pentru proba scrisd. Dupa inceperea comunicarii subiectelor este
interzis accesul candidatilor care intarzie sau al oricarei alte persoane, in afara membrilor
comisiei de concurs, precum si a persoanei care asigurd secretariatul comisiei de concurs si
totodata, parasirea salii de concurs de catre membrii comisiei, cu exceptia unor situatii cu
caracter de urgentd, cu conditia ca in sala de concurs sa ramana in permanenta 2 membri ai
comisiei. In incaperea in care are loc concursul, pe toati perioada derularii acestuia, inclusiv
a formalitatilor prealabile si a celor ulterioare finalizarii probei, candidatilor nu le este
permisd detinerea sau folosirea vreunei surse de consultare sau a telefoanelor mobile ori a
altor mijloace de comunicare la distantd. Lucrarile se redacteaza, sub sanctiunea anularii,
doar pe seturile de hartie asigurate de PMPN. Prima fild, dupa inscrierea numelui i a
prenumelui in coltul din dreapta, se lipeste astfel incat datele inscrise sa nu poata fi
identificate, cu exceptia situatiei cand existd un singur candidat pentru functia publica
vacanta, caz in care nu mai existd obligatia sigilarii lucrarii. La finalizarea lucrarii ori la
expirarea timpului alocat probei scrise, candidatul are obligatia sd predea comisiei de concurs
lucrarea scrisda si sa semneze borderoul special intocmit in acest sens, conform anexei nr.
10.1.(12) la prezenta.

10.d) Anularea lucririi candidatilor: Candidatul care nu respecta dispozitiile legale
referitoare la interdictia de a detine sau folosi vreo sursa de consultare sau telefoanele mobile
ori alte mijloace de comunicare la distanta pe toata perioada deruldrii concursului, va fi

eliminat din proba de concurs. Secretarul comisiei de concurs constatand incélcarea acestor

pg. 37 din 84




PROCEDURA DE SISTEM Bdina N
Revizia [0]
g Recrutarea si selectia personalului la nivelul Primariei Exemplar nr. [1]
Municipiului Piatra Neamt pg. 38 din 84
Municipiul Piatra Neamt Cod: PS —-15
Primiria ’

dispozitii, elimina candidatul din sald, inscrie mentiunea "anulat" pe lucrare si pe borderoul
de predare a lucrarilor si consemneaza cele intamplate intr-un proces-verbal care va fi semnat
de toti membrii comisiei de concurs.

10.e) Notarea probei scrise:

(a)Notarea probei scrise se face, de regula, in termen de maximum 72 de ore de la
finalizarea probei. Lucrarile de la proba scrisd, cu exceptia cazului in care existd un singur
candidat pentru ocuparea functiei publice vacante, se corecteaza sigilat. Fiecare membru al
comisiei de concurs completeaza in borderoul de notare (anexa nr. 10.1.(13)) si in Fisa
individuala( anexa nr. 10.1.(28)) punctajul acordat pentru fiecare subiect. Punctajul maxim ce
poate fi acordat de fiecare membru al comisiei de concurs, pentru fiecare lucrare scrisa, este
de maximum 100 de puncte. Secretarul comisiei de concurs intocmeste un proces verbal
conform anexei nr. 10.1.(14).

(b)Punctajul pentru proba scrisa se stabileste pe baza mediei aritmetice a punctajelor
acordate de fiecare membru al comisiei de concurs. Punctajele obtinute la proba scrisa de
fiecare dintre candidati si mentiunea "admis" ori "respins" se afiseaza la avizierul PMPN si
pe site-ul PMPN, in termen de maximum 72 de ore de la finalizarea acestei probe, astfel incat
sd se asigure ramanerea a cel putin 48 de ore pana la sustinerea interviului, pentru depunerea
si solutionarea unor eventuale contestatii in formatul din anexa nr. 10.1.(15).

(c) Sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut:

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

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

(d)In situatia in care pentru o lucrare se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte
intre punctajele acordate de membrii comisiei de concurs, lucrarea se recorecteaza de catre
toti membrii acesteia. Procedura recorectdrii se efectueazd o singurd datd, iar in cazul
mentinerii acestei diferente si dupd recorectare, punctajul final va fi calculat ca medie

aritmeticd a punctajelor acordate de membrii comisiei de concurs. Membrul comisiei de
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concurs care a acordat cel mai mic, respectiv cel mai mare punctaj i1 motiveaza punctajul
acordat, detaliat pe baremul de corectare, in fisa individuala.

(e)Lucrarile care prezinta insemnari in scopul identificarii candidatilor se anuleaza si
nu se mai corecteazd. Mentiunea "anulat" se Inscrie atat pe lucrare cat si pe fisa individuala,
consemnandu-se aceasta in procesul-verbal.

(f)Odata cu rezultatul la proba scrisa se afiseaza obligatoriu data, ora si dacad este
cazul locul sustinerii interviului.

(g)Candidatii nemultumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 24 de ore de la
data afisarii rezultatului la Registratura PMPN. Registratura PMPN are obligatia de a
inregistra contestatia (inclusiv ora la care a fost depusd) si sd o transmitd de indatd
secretarului comisiei de concurs. Comisia de solutionare a contestatiilor va solutiona
contestatia In termen de maximum 24 de ore de la expirarea termenului de depunere a
contestatiilor. Secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor Intocmeste un proces verbal
privind solutionarea contestatiilor si asigura afisarea rezultatelor obtinute la avizierul si pe

siteul institutiei la rubrica Recrutare si selectie, in conformitate cu anexele nr. 10.1.(25) si nr.
10.1.(26).

11. Proba - Interviu

11.a) Generalitati: In cadrul interviului se testeaza abilititile, aptitudinile si motivatia
candidatilor, pe baza planului de interviu. Proba interviului poate fi sustinutd doar de catre
candidatii declarati ADMIS la proba scrisa. Interviul se sustine, de reguld, intr-un termen de
maximum 5 zile de la data sustinerii probei scrise, astfel incat sa se respecte termenul legal de
48 de ore de la afisarea rezultatului la proba scrisd pentru depunerea si solufionarea unor
eventuale contestatii. Prin exceptie cu acordul tuturor candidatilor sau la cererea scrisa a
acestora si cu acordul membrilor comisiei de concurs, presedintele comisiei de concurs poate
aproba reducerea termenului prevazut pentru sustinerea interviului, cu indeplinirea
cumulativa a urmatoarelor conditii:

» toti candidatii au luat cunostinta despre rezultatul probei scrise;
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» niciunul dintre candidati nu intentioneaza s conteste rezultatul obtinut la
proba scrisa.

11.b) Desfiasurarea interviului: Fiecare membru al comisiei de concurs va adresa
intrebari candidatului. Nu se pot adresa intrebari referitoare la opiniile politice ale
candidatului, activitatea sindicala, religie, etnie, starea materiala, originea sociald sau care pot
constitui discriminare in conditiile legii. Intrebarile si raspunsurile la interviu se consemneaza
in scris de secretarul comisiei de concurs sau se inregistreaza audio. Consemnarea interviului
constituie anexa la raportul final al concursului, este intocmita de secretarul comisiei de
concurs si semnat de membrii acestei comisii si de candidat ( anexa nr.10.(21)). Inregistrarea
interviului se pastreaza, in conditiile legii, timp de minimum un an de la data afisarii
rezultatelor finale ale concursului.

11.c) Notarea interviului:

(a)Interviul se noteaza pe baza criteriilor de evaluare si a punctajelor maxime stabilite
prin planul de interviu. Criteriile de evaluare pentru stabilirea planului de interviu sunt:
abilitatile de comunicare; capacitatea de analizd si sinteza; abilitatile impuse de functie;
motivatia candidatului; comportamentul in situatiile de criza (anexa nr. 10.1.(18)), pentru
functiile de conducere se adaugd inca 3 criterii: capacitatea de a lua decizii si de a evalua
impactul acestora; exercitarea controlului decizional; capacitatea manageriala ( anexa nr.
10.1.(17)).

(b)Fiecare membru al comisiei de concurs completeaza in borderoul de notare
(anexele 10.1.(19) si 10.1.(20)) si in Fisa individuala (anexa nr. 10.1.(28)) punctajul acordat
pentru fiecare criteriu. Acordarea punctajului pentru interviu se face pe baza mediei
aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de concurs. Secretarul
comisiei de concurs intocmeste un proces verbal conform anexei nr. 10.1.(22), respectiv
10.1.(23), dupa caz.

(c)Punctajele obtinute la interviu de fiecare dintre candidati si mentiunea "admis" ori
"respins" se afiseaza, de reguld, in termen de maximum 72 de ore de la finalizarea acestei
probe, la sediul PMPN si pe site-ul PMPN in formatul din anexa nr. 10.1.(24 )la prezenta.

(d)Sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut:
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»  minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea
functiilor publice de executie;

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

(e)Candidatii nemultumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 24 de ore de la
data afisarii rezultatului la Registratura PMPN. Registratura PMPN are obligatia de a
inregistra contestatia (inclusiv ora la care a fost depusd) si sd o transmitd de Indata
secretarului comisiei de concurs. Comisia de solutionare a contestatiilor va solutiona
contestatia in termen de maximum 24 de ore de la expirarea termenului de depunere a
contestatiilor. Secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor Intocmeste un proces verbal
privind solutionarea contestatiilor si asigurd afisarea rezultatelor obtinute la avizierul si pe
siteul institutiei la rubrica Recrutare si selectie, in conformitate cu anexele nr. 10.1.(25) si nr.
10.1.(26).

12 Stabilirea rezultatelor finale ale concursului

(a)Punctajul final se calculeaza prin insumarea punctajelor obtinute la proba scrisa si
interviu. Comunicarea rezultatelor finale se face in termen de maximum 3 zile lucratoare de
la data afisarii rezultatelor ultimei probe conform modelului din anexa nr. 10.1.(27) din
procedura. In exercitarea atributiilor, fiecare membru al comisiei de concurs/comisiei de
solutionare a contestatiilor are obligatia de a completa o fisa individuald (anexa nr. 10.1.28).
La finalizarea concursului se intocmeste un raport final al concursului ( anexa nr. 10.1.29), la
care se anexeaza fisele individuale ale tuturor membrilor comisiei.

(b)Se considera admis la concursul pentru ocuparea unei functii publice vacante
candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru
aceeasi functie publicd, cu conditia ca acestia s 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 in aceastd situatie vor fi invitati la un nou
interviu in urma caruia comisia de concurs va decide asupra candidatului castigator.

(c)Afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, precum si

afisarea rezultatelor solutiondrii contestatiilor si a rezultatelor finale ale concursului se
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realizeaza cu respectarea legislatiei in vigoare privind protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, prin raportare la
numarul de inregistrare atribuit dosarului de inscriere la concurs pentru fiecare candidat. in
vederea afisdrii rezultatelor pe pagina de internet, secretarul comisiei de concurs si de
solutionare a contestatiilor transmite in format pdf. rezultatele probelor de concurs/
rezultatele finale pe e-mail catre Compartimentul IT pentru a fi postate la rubrica special
creata in acest sens, Recrutare si selectie , cu respectarea termenelor privind comunicarea
rezultatelor.
13 Numirea in functiile publice

13 a) In termen de 15 zile de la data afisarii rezultatelor finale, DRUA-CRU comunici
propunerea de numire (conform anexei nr. 10.1.(30)) candidatului declarat admis primarului
Municipiului. Propunerea de numire se comunica in copie, in mod corespunzator,
candidatului declarat admis, prin una dintre urmatoarele modalitati: personal, pe baza de
semndturd; prin scrisoare recomandatd, cu confirmare de primire; prin posta electronica, cu
solicitarea confirmdrii primirii.

13b) Emiterea actului administrativ de numire se face in termen de cel mult 10 zile
lucrédtoare de la data comunicarii propunerii de numire. Fisa postului aferenta functiei publice
se anexeaza la actul administrativ de numire, iar o copie a acestuia se Inmaneaza
functionarului public. La solicitarea scrisa si motivatd a candidatului declarat admis, depusa
in termenul de 15 zile de la data afisarii rezultatelor finale, primarul poate prelungi termenul
stabilit pentru emiterea actului administrativ de numire la cel mult 31 de zile de la data
comunicarii propunerii de numire.

13c) Neprezentarea candidatului declarat admis la data prevazutda in actul
administrativ de numire pentru Inceperea activitdtii, cu exceptia situatiilor cauzate de forta
majorda sau de caz fortuit, definite conform legislatiei in vigoare, atrage revocarea actului
administrativ de numire. DRUA notifica urmatorul candidat din lista cuprinzand punctajele
finale ale concursului, pentru a se prezenta in vederea numirii in functia publica.
Neprezentarea in vederea numirii determina reluarea procedurii pand la notificarea ultimului

candidat care a obtinut punctajul minim necesar potrivit prevederilor H.G. nr. 611/2008, iar
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daca nici ultimul candidat care a obtinut punctajul minim necesar nu se prezintd in vederea
numirii, postul ramane vacant, urmand sa se organizeze un nou concurs in conditiile legii.

13.d) Referatul si dispozitia privind numirea in functia publica se intocmeste de
personalul CRU, se avizeaza de catre directorul executiv DRUA, secretarul general al
Municipiului, structura care acorda viza de CFP si se aproba de primarul Municipiului,
conform anexelor nr. 10.1.(31) si 10.1.(32).

13.e) Personalul CRU informeaza fiecare salariat cu privire la prevederile
regulamentului intern in prima zi de lucru si face dovada indeplinirii acestei obligatii, facand
totodata precizarea ca regulamentul intern 1si produce efectele fata de salariat de la momentul
luarii la cunostind a acestuia. Aducerea la cunostinta salariatului a prevederilor
regulamentului intern se realizeaza pe suport hartic pe baza de proces verbal cu semnatura
acestuia.

13.f) La intrarea in corpul functionarilor publici, functionarul public depune
juramantul de credintd, conform anexei nr. 10.1.(33) la prezenta, in termen de 3 zile de la
emiterea actului administrativ de numire in functia publicd. Depunerea juramantului se
consemneaza in scris. Refuzul depunerii juramantului se consemneaza in scris §i atrage

revocarea actului administrativ de numire in functia publica.

14. Dispozitii speciale privind desfisurarea concursului de recrutare la care se
inscriu persoane cu dizabilitati:

14.a) In cazul in care la concursul pentru ocuparea unei functii publice se inscrie o
persoanad cu dizabilitati, conducatorul PMPN, precum si comisia de concurs au obligatia de a
asigura accesul neingradit, precum si accesibilitatea la concursul pentru ocuparea unei functii
publice in conditiile prevazute de Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea

drepturilor persoanelor cu handicap, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,

.....

.....

eqge v
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si asigurarea conditiilor optime pentru testarea cunostintelor teoretice si abilitatilor practice
necesare ocuparii functiei publice pentru care se organizeaza concursul, a abilitatilor,
aptitudinilor si a motivatiei de ocupare a functiei publice vacante. Masurile de adaptare sunt
aplicabile, de la caz la caz, in functie de tipul de dizabilitate, nevoile individuale si de proba
concursului pe care urmeaza sa o sustina.

14.¢) In procesul de selectare a dosarelor de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de
participare la concurs, comisia de concurs verifica daca din documentele depuse de candidati
la dosarele de concurs rezultd inscrierea unor persoane cu dizabilititi. In situatia in care
persoana cu dizabilitati este declaratd «admis» la selectia dosarelor de concurs, comisia de
concurs are urmatoarele obligafii:

» de a informa conducatorul institutiei despre acest fapt, cu identificarea instrumentelor
cauza, respectiv interpret in limbaj mimico-gestual, suplimentarea numarului de
persoane care asigura secretariatul comisiei de concurs, suplimentarea numarului de
sali de concurs ori alte instrumente sau masuri de adaptare pe care le considera
necesare,

» de a mentiona in cuprinsul documentului privind rezultatele selectarii dosarelor de
inscriere, afisat pe siteul si la avizierul instiutiei, despre aplicarea prevederilor
prezentei sectiuni.

14.d) Conducatorul institutiei publice are obligatia de a pune la dispozitia comisiei de
in cauza, intr-un termen care sa asigure desfasurarea probelor de concurs.
14.e) Regulile generale aplicabile desfasurarii probelor de concurs, in functie de tipul
de dizabilitate si nevoile individuale ale candidatului, pot include:
(@) prelungirea duratei probelor concursului cu inca jumatate din timpul maxim
prevazut de legislatie;
(b) posibilitatea de a sustine probele concursului in altd sala de concurs fata de

ceilalti candidati;
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(c) alocarea, la cerere, pe parcursul fiecarei probe a concursului cu durata
prevazuta la lit. a), a cel mult doua pauze de maximum 10 minute.
14.f) Candidatii cu dizabilitati au dreptul de a fi insotiti pe durata probelor de concurs
de catre un insotitor sau de catre asistentul personal.
14.g9) Regulile specifice aplicabile desfasurarii probelor de concurs, prin raportare la
tipul de dizabilitate si nevoile individuale ale candidatului, sunt urmatoarele:

(@) pentru candidatii cu dizabilitati vizuale care implicd dificultati sau
imposibilitatea citirii subiectelor la proba suplimentard/ proba scrisa a concursului si a
redactarii unei lucrari scrise sau a rezolvarii unui test-grila, proba suplimentara /proba scrisa a
concursului constd in asistentd 1n citirea subiectelor si Inregistrarea raspunsurilor sau
consemnarea acestora de catre 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 functie de optiunea candidatului. In masura in care candidatul cu dizabilitati
vizuale poate sa citeasca subiectele la proba suplimentara /proba scrisd a concursului si sa
redacteze o lucrare scrisd, respectiv poate sd rezolve un test-grild, se asigurd, la cererea
acestuia, materialele de examen printate intr-un format cu caractere marite;

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

(c) pentru candidatii cu dizabilitati locomotorii se asigura facilitatile de acces in
institutie si n sala de examen, precum si, la cerere, o masa de scris ajustabild, adaptatd la
nevoile individuale ale acestora. Pentru candidatii cu dizabilitati locomotorii care implica
dificultati sau imposibilitatea redactarii unei lucrari scrise sau a rezolvarii unui test-grila,
proba suplimentard /proba scrisd a concursului constd in inregistrarea raspunsurilor sau
consemnarea acestora de catre secretarul comisiei de concurs intr-un document semnat si

datat.

15. Améanarea organizarii concursului: PMPN poate dispune amanarea desfagurarii
concursului de recrutare daca din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfasurarii

concursului. In aceastd situatie concursul se améana pentru o perioada de maximum 15 zile
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calendaristice, calculate de la data initial stabilita pentru desfisurarea concursului. In situatia
mentionata PMPN are obligatia, prin intermediul secretarului comisiei de concurs sau
personalul din cadrul CRU:
» sd anunte amanarea prin publicarea pe pagina de internet a Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici a modificarilor intervenite in desfasurarea concursului;
» sainformeze candidatii ale caror dosare au fost inregistrate, daca este cazul, prin orice

mijloc de informare care poate fi dovedit.

5.4.(3). ELEMENTE SPECIFICE ORGANIZARII CONCURSULUI PENTRU
OCUPAREA FUNCTIILOR PUBLICE TEMPORAR VACANTE
Pentru concursurile organizate in vederea ocupadrii functiilor publice de executie temporar
vacante se are in vedere:
1. DRUA - CRU ingstiinteaza ANFP cu privire la organizarea concursului cu cel putin
5 zile lucratoare inainte de data publicarii anuntului de concurs;
2. comisia de concurs si comisia de solutionare a contestatiilor se constituie cu cel
putin 10 zile Tnainte de data stabilitd pentru proba scrisa,
3. dosarele de concurs se depun in maximum 8§ zile de la data publicarii anuntului;
4. comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza
indeplinirii conditiilor de participare la concurs, in termen de 24 de ore de la data
expirdrii termenului de depunere a dosarelor.
Toate celelalte prevederi referitoare la procesul de recrutare pentru functiile publice vacante

se aplica corespunzator.

54.(4). OCUPAREA POSTURILOR AFERENTE FUNCTIILOR PUBLICE
VACANTE SI TEMPORAR VACANTE CARE AU ATRIBUTI iN
IMPLEMENTAREA PLANULUI NATIONAL DE REDRESARE SI REZILIENTA
AL ROMANIEI

Pe durata de implementare a Planului national de redresare si rezilientd al Romaniei, dar nu

mai tarziu de 31 decembrie 2026, pentru ocuparea functiilor publice vacante si temporar
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vacante din cadrul autoritatilor, institutiilor publice si organismelor cu atributii n
coordonarea, gestionarea si controlul fondurilor acordate in cadrul Mecanismului de redresare
si rezilientd, precum si din cadrul structurilor beneficiare cu atributii in implementarea
angajamentelor asumate conform acestui mecanism, se pot organiza si desfasura concursuri,
in conditiile legii, cu respectarea urmatoarelor termene si conditii:

1. institutia are obligatia de a instiinta Agentia Nationala a Functionarilor Publici cu
privire la organizarea unui concurs cu cel putin 13 zile inainte de data desfasurarii probei
scrise a concursului;

2. anuntul privind concursul se publica pe pagina de internet a institutiei organizatoare
si pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, cu cel putin 10 zile Tnainte de data
desfasurarii probei scrise a concursului;

3. institutia publica organizatoare a concursului are obligatia de a constitui comisia de
concurs si comisia de solutionare a contestatiilor cu cel putin 10 zile inainte de data
desfasurarii probei scrise a concursului;

4. candidatii depun dosarul de concurs la secretarul comisiei de concurs, in termen de
8 zile de la data publicarii anuntului pe pagina de internet a institutiei publice organizatoare,
care contine in mod obligatoriu documentele prevazute la art. 49 alin. (1) din Hotararea
Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs, pe baza
indeplinirii conditiilor de participare la concurs, in termen de 24 de ore de la data expirarii

termenului pentru depunerea dosarelor.

5.4.(5). DERULAREA OPERATIUNILOR SI ACTIVITATILOR PROCEDURATE iN
CAZUL POSTURILOR CONTRACTUALE VACANTE/TEMPORAR VACANTE

1. Principii generale de ocupare post vacant/temporar vacant. Etapele
concursului de recrutare. Alte modalititi de ocupare a unui post vacant

1.a) Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzator unei functii
contractuale se face prin concurs sau examen la care poate participa orice persoand care

indeplineste conditiile generale si conditiile specifice stabilite prin fisa postului pentru

pg. 47 din 84




PROCEDURA DE SISTEM LEine [

Revizia [0]
g Recrutarea si selectia personalului la nivelul Primariei Exemplar nr. [1]
Municipiului Piatra Neamt pg. 48 din 84
Municipiul Piatra Neamt Cod: PS —-15
Primdria )

ocuparea functiei contractuale respective. in cazul in care la concursul organizat se prezinta
un singur candidat, ocuparea postului de se face prin examen.

1.b) Concursul pentru ocuparea unui post vacant/temporar vacant consta, in functie de
complexitatea postului, in urmatoarele etape, cu mentiunea cd se pot prezenta la urmatoarea
etapa numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta:

(@) selectia dosarelor de inscriere;

(b) proba scrisa si/sau proba practica, in situatia in care este necesara verificarea
abilitatilor practice;

(c) interviul.

(d) in situatia in care in fisa de post sunt prevazute competente lingvistice sau in
domeniul tehnologiei informatiei, se poate organiza o proba suplimentara, care se desfasoara
ulterior afisdrii rezultatelor la selectia dosarelor, dar nu mai tarziu de data prevazutd in
anuntul de concurs pentru proba scrisd/proba practicd. Probele suplimentare de testare a
competentelor specifice se desfasoara conform procedurilor de organizare si desfasurare
aprobate prin act administrativ de conducdtorul instititiei.

1.c) In cazul posturilor contractuale din cadrul compartimentului Cabinet Primar,
Cabinet Viceprimar modalitatea de ocupare este prin numirea in functie pe baza propunerilor
primarului, respectiv viceprimarilor, in baza unui contract individual de munca pe durata
determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului acestora, indiferent de cauza
incetarii mandatului. In ceea ce priveste functia contractuala de conducere de administrator
public ocuparea postului se face prin dispozitia primarului, in baza unui contract de
management incheiat intre primar si administrator public pe perioada determinatd. Durata
contractului de management nu poate depasi durata mandatului primarului in timpul caruia a

fost numit.

2. Conditiile de participare la concursul pentru ocuparea functiilor contractuale

vacante
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2.a) Pentru a participa la un concurs de recrutare a personalului contractual, candidatii
trebuie sa indeplineasca conditiile generale, precum si conditiile specifice stabilite stabilite
prin fisa postului pentru ocuparea respectivei functii contractuale.

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

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

» cunoaste limba romana, scris si vorbit;

» are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53 din 2003 — Codul
muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

» indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

» nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de corutie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar
face 0 persoand candidata la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale
pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

» nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului
de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de
care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de

siguranta a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii.
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2.c) Conditiile specifice pe care trebuie sa le indeplineasca persona care participa la
concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza fisei de
post, la propunerea conducdtorilor structurilor in care se afld functia vacantd sau temporar
vacanta, dupa caz, conform statului de functii.

(@) Conditiile minime de vechime 1in specialitatea studiilor absolvite, necesare
participarii concursului de recrutare organizat pentru ocuparea unui post vacant sau temporar

vacant functie contractuala de executie sunt:

Denumire functie contractuala Conditie minima de Nivel studii
vechime in specialitatea
studiilor
Director 7 ani S(Superioare)
Sef serviciu 5 ani S
Sef birou 5 ani S
gradul 1A 4 ani S
Consilier/Inspector specialitate gradul | 3 ani S
gradul 11 1an S
debutant 0 ani S
treapta 1A 4 ani M (Medii)
treapta | 3 ani M
Referent treapta |1 1an M
debutant 0 ani M
Administrator treapta | 3 ani
treapta Il 1an
Magaziner 3 ani M;G(Generale)
treapta | 3 ani M;G
Muncitor calificat treapta Il 2 ani M:;G
treapta 11 1lan M;G
Muncitor necalificat 0 ani M;G
Ingrijitor 0 ani M;G

3. Publicitatea concursului in cazul posturilor corespunzitoare functiilor
contractuale vacante/temporar vacante

3.a) Cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de data stabilitd pentru prima proba a
concursului pentru ocuparea unui post contractual vacant, respectiv 10 zile pentru ocuparea

unui post contractual temporar vacant, institutia organizatoare a concursului are obligatia sa
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publice anuntul privind concursul la sediul si pe pagina de internet www.primariapn.ro, la

rubrica Recrutare si selectie si pe portalul posturi@gov.ro.

3.b) Anuntul de concurs publicat la sediul, pe siteul institutiei la rubrica Recrutare si

selectie si pe portalul posturi@gov.ro cuprinde obligatoriu elementele prevazute de

Regulamentul — cadru, respectiv:

>

A\

numarul, denumirea si nivelul posturilor scoase la concurs, structurile in care se afla
aceste posturi;

perioada si durata timpului de lucru si daca se incheie pe duratd determinatd sau
nedeterminata pentru fiecare post in parte;

documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, locul unde
se depun dosarele de concurs, coordonatele de contact (telefon, e-mail) ale CRU;
conditiile generale si specifice necesare pentru ocuparea posturilor;

bibliografia si tematica;

calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data -limita 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 afiseaza rezultatele pentru fiecare proba,
termenele 1n care se pot depune si in care se afiseaza rezultatele contestatiilor, precum
st termenul in care se afiseaza rezultatele finale;

3.¢) Anuntul se mentine pe pagina de internet timp de cel putin 2 zile lucratoare de la

data afisdrii rezultatelor finale ale concursului.

3.d) Persoana desemnata din cadrul DRUA — CRU, raportat la prevederile legale in

vigoare calculeaza data de publicare a anuntului de concurs si are in vedere urmatoarele:

>

in vederea publicarii pe siteul institutiei Www.primariapn.ro, persoana desemnata

transmite anuntul de concurs scanat pe e-mail citre Compartimentul IT pentru a fi
postat la rubrica special creatd in acest sens, Recrutare si selectie, cu o zi inainte de
data de publicare;

in vederea publicarii pe portalul posturi.gov.ro, persoana responsabild transmite
anuntul de concurs prin intermediul adresei de e-mail: posturi@gov.ro, atat in format

editabil, cat si scanat, cu semnaturi, anterior datei de publicare;
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3.e) In conditiile modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfasurarea
concursului, publicitatea modificarii respective se realizeaza prin afisare la sediul si pe siteul
institutiei la rubrica Recrutare si selectie. Nerespectarea prevederilor cu privire la publicitatea
concursului constituie motiv de anulare a concursului. In situatiile in care se considerd

necesar, anuntul concursului se poate publica si prin alte mijloace de publicitate suplimentare.

4. Constituirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor

4.a) Pana cel mai tarziu la data publicarii anuntului de concurs, DRUA intocmeste
proiectul de act administrativ al primarului, privind constituirea comisiei de concurs si a
comisiei de solutionare a contestatiilor. Atat comisia de concurs, cat si comisia de solutionare
a contestatiilor au fiecare in componenta lor un secretar, 3-5 membri, dintre care un membru
are calitatea de presedinte. Secretarul comisiei de concurs, respectiv al comisiei de
solutionare a contestatiilor se asigura, de regula de catre o persoana din cadrul DRUA - CRU,
aceasta neavand calitatea de membru. Secretarul comisiei de concurs este si secretar al
comisiei de solutionare a contestatiilor.

4.b) Persoanele desemnate in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor
trebuie sa indeplineascad urmatoarele conditii:

» sa detind o functie de conducere sau o functie de executie de acelasi nivel de studii si
grad profesional cu cel al postului scos la concurs; in situatia in care in cadrul
institutiei publice nu exista salariati cu acelasi grad profesional, in comisia de concurs
st de solutionare a contestatiilor pot fi nominalizati salariati care au cel putin acelasi
nivel de studii cu cel al postului scos la concurs;

» sa aiba cunostinte in unul dintre domeniile functiei pentru care se organizeaza
concursul sau cunostinte generale in administratie publica;

» sdnu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

4.c) Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de concurs sau in
comisia de solutionare a contestatiilor persoana care se afld in urmatoarele situatii:

» are calitatea de membru in comisia de concurs/ comisia de solutionare a contestatiilor;

> a fost sanctionata disciplinar, iar sanctiunea aplicata nu a fost radiata, conform legii;
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» 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;

este sot, sotie, ruda 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 postului de conducere pentru care se
organizeaza concursul, direct subordonat ierarhic al oricaruia dintre candidati.

4.d) Situatiile de incompatibilitate si situatiile de conflict de interese:

In situatiile previzute mai sus, se sesizeazi in scris primarului, de oricare dintre
candidati, ori de orice altd persoana interesatd, in 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 aparitia oricarei situatii dintre cele previzute mai sus. In aceste
cazuri, membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au
obligatia sa se abtina de la participarea ori luarea vreunei decizii cu privire la concurs.
In scopul prevenirii situatiilor de incompatibilitate si de conflict de interese, secretarul
comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor inmaneaza membrilor
desemnati lista cu candidatii care au depus dosare de participare la concursul de
recrutare pentru care acestia au fost nominalizati, la finalizarea termenului legal de
depunere a dosarelor de concurs si totodatd, cate o declaratie pe propria raspundere
prin care fiecare dintre membrii comisiilor confirma ca a luat la cunostinta
componenta listei candidatilor Tnscrisi la concurs si declard faptul ca nu se afld intr-o0
situatie de incompatibilitate sau conflict de interese, conform declaratiei tipizate
existente la nivelul institutiei, respectiv anexa nr. 10.2.(6) la prezenta.

In cazul constatirii existentei uneia dintre situatiile previzute mai sus, actul
administrativ de constituire a comisiei de concurs, respectiv de solutionare a
contestatiilor se modificd in mod corespunzator, in termen de cel mult doud zile

lucratoare de la data constatarii, prin inlocuirea persoanei aflate in respectiva situatie
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cu o alti persoani care si indeplineascd conditiile. In cazul in care oricare dintre
situatiile prevazute mai sus se constatd ulterior desfasurarii uneia dintre probele
concursului, rezultatul probei ori probelor desfasurate se recalculeaza prin eliminarea
evaludrii membrului aflat in situatie de incompatibilitate sau conflict de interese, sub
rezerva asigurarii validitatii evaluarii a cel putin doud treimi din numarul membrilor
comisiei de concurs. In situatia in care nu este asigurati validitatea evaludrii a cel
putin doud treimi din numarul membrilor comisiei de concurs, procedura de
organizare si desfasurare a concursului se reia.

» Neindeplinirea de catre membrii comisiilor de concurs si de solutionare a
contestatiilor a obligatiilor privind situatie de incompatibilitate sau conflict de
interese, precum si neprezentarea la probele de concurs fard motive obiective se
sanctioneaza potrivit legii.

4.e) In situatia in care, in cadrul PMPN fie nu existd un numar suficient de salariati,
fie salariatii existenti nu indeplinesc conditiile de lege pentru a fi desemnati in comisia de
concurs, respectiv in comisia de solutionare a contestatiilor sau s-ar putea afla sau se afld in
conflict de interese si/sau incompatibilitate, CRU — DRUA intocmeste o adresa cu aprobarea
primarului prin care solicitd altor institutii publice nominalizarea unor salariati care
indeplinesc conditiile prevazute de lege pentru a fi membri in comisiile de concurs, respectiv
de solutionare a contestatiilor.

4.f) In functie de numirul si de specificul posturilor vacante/temporar vacante pentru
care se organizeazi concurs, se pot constitui mai multe comisii de concurs. In situatia in care
institutia organizeaza in aceeasi perioada concurs pentru ocuparea mai multor functii similare
din punctul de vedere al atributiilor, se poate constitui o singura comisie de concurs, respectiv

de solutionare a contestatiilor.

5. Atributiile comisiei de concurs si ale comisiei de solutionare a contestatiilor
5.a) Comisia de concurs are urmatoarele atributii principale:
(a) selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

(b) stabileste subiectele pentru proba scrisa;
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(c) stabileste planul probei practice si realizeaza proba practica, dupa caz;
(d) elaboreaza baremul de corectare/notare pentru proba scrisa si/sau practica, dupa
caz,
() stabileste 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 selectiei dosarelor, procesele -verbale ale fiecarei probe de concurs;
(h) evalueaza independent fiecare proba a concursului;
(i) raspunde individual de confidentialitatea subiectelor propuse, pana la momentul
prezentarii variatelor in comisia de concurs;
(j) respecta confidentialitatea datelor cu caracter personal, potrivit legii.

5.b) Comisia de solutionare a contestatiilor are urmétoarele atributii principale:
(a) verifica cu celeritate sesizarile primite de la candidati cu privire la nerespectarea
prevederilor legale privind organizarea si desfasurarea concursului;
(b) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu
privire la notarea probei scrise, practice si a interviului, dupa caz, respectiv
reselecteaza dosarele de concurs, renoteaza proba scrisd, practicd, interviu, dupa caz;
(c) semneaza procesele- verbale intocmite de secretarul comisiei de concurs dupa
fiecare etapd de contestatii;
(d) evalueaza independent fiecare proba a concursului;
(e) respecta confidentialitatea datelor cu caracter personal, potrivit legii.

5.c) Fata de atributiile enumerate anterior pentru membrii comisiei de concurs,
presedintele comisiei de concurs indeplineste urmatoarele atributii:
(@) solicita secretarului convocarea membrilor, dupa caz;
(b) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate
candidatilor pentru fiecare etapa a concursului;
(c) in situatia in care o persoana cu dizabilitati este declarata ,,admis” la selectia

dosarelor de concurs, informeaza conducatorul institutiei despre situatia intervenita.
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5.d) Fata de atributiile enumerate anterior pentru membrii comisiei de solutionare a
contestatiilor, presedintele comisiei de solutionare a cotestatiilor:

(@) solicita secretarului convocarea membrilor, dupa caz;

(b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate

candidatilor pentru fiecare etapa a concursului.

5.e) Secretarul comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor are urmatoarele
atributii principale:

(a) primeste dosarele de concurs ale candidatilor si le atribuie acestora un cod numeric

pentru identificare, care corespunde cu numadrul de inregistrare al dosarului de

concurs;

(b) primeste si inregistreaza contestatiile depuse de candidati;

(c) convoaca membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare

a contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei;

(d) intocmeste si semneaza alaturi 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 procesele-verbale

ale fiecarei probe de concurs;

(e) asigura afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv

rezultatele eventualelor contestatii, folosind codul numeric pentru identificare atribuit

acestora;

(f) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a concursului;

(9) respecta confidentialitatea datelor cu caracter personal, potrivit legii.

5.f) Pentru activitatea desfasurata in cadrul comisiei de concurs, precum si pentru cea
desfasurata in cadrul comisiei de solutionare a contestatiilor, membrii si secretarul acestora
au dreptul la o indemnizatie reprezentand 10% din salariul de baza minim brut pe tard
garantat in platd. Indemnizatia se plateste de catre institutia publicd in al carei stat de functii

este prevazut postul pentru care se organizeaza concursul.
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6. Inscrierea candidatilor la concurs

6.a) Candidatii depun dosarul de concurs, in vederea participarii la concurs, in termen

de 10 zile lucratoare de la data afigarii anuntului pentru ocuparea unui post vacant si in

termen de 5 zile lucrdtoare de la data afisarii anuntului pentru ocuparea unui post temporar

vacant.

6.b) Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va

contine urmatoarele documente:

>
>
>

OPIS documente Inscriere la concurs;

Formular de inscriere la concurs — tipizat( conform anexei nr. 10.2.(3) la prezenta);

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

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

copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializdri, precum si copiile documentelor care atestd Indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de institutia publica;

copia carnetul de munca sau, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioda lucrata,
care atestd vechimea in muncad si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului, conform anexei nr. 10.2.(5);

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

adeverinta medicala care sa ateste starea de sdndtate corespunzatoare eliberata cu cel mult
6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de
catre unitatile sanitare abilitate;

curriculum vitae, model comun european;

6.c) Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele

emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii. Pentru

eqe vy

starea de sanatate este insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap.
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6.d) In cazul cazierului judiciar, candidatul poate depune o declaratie pe propria
raspundere cd nu are antecedente penale care sd-1 facd incompatibil cu functia pentru care
candideaza ( conform anexei nr. 10.2.(4)la prezenta). in acest caz, candidatul declarat admis
la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor privind antecedentele penale direct de la institufia publicd competentd 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
caz contrar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita de catre institutia publicad organizatoare
a concursului, potrivit legii.

6.e) Actele prevazute de la copia actului de identitate pana la copia carnetului de
munca/adeverinta eliberatad de angajator, precum si copia certtificatului de Tncadrare Intr-un
grad de handicap vor fi prezentate si In original in vederea verificarii conformitatii copiilor cu
acestea.

6.f) In functie de decizia conducitorului institutiei publice, dosarele de concurs se
depun la CRU sau pot fi transmise de candidati prin Posta Romana, serviciul de curierat
rapid, posta electronica sau platformele informatice ale autoritatilor sau institutiilor publice
cu respectarea termenului previzut pentru depunerea dosarelor. In aceasti situatie, candidatii
primesc codul unic de identificare la o adresd de e-mail comunicatd de catre acestia si au
obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele in 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 electronica sau prin platformele informatice
ale autoritatilor sau institutiilor publice se realizeazd in format .pdf cu volum maxim de 1
MB, documentele fiind acceptate doar in forma lizibila. Nerespectarea prevederilor enuntate,
conduce la respingerea candidatului.

6.9) Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilititi poate inainta
comisiei de concurs, in perioada prevazutd pentru depunerea dosarelor de concurs,

.....

concurs.
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7. Selectia dosarelor de concurs

7.a) In termen de maximum doua zile lucritoare de la data expirarii termenului de
depunere a dosarelor in cazul concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv
maximum o zi lucrdtoare pentru ocuparea unui post temporar vacant, comisia de concurs
realizeaza selectia dosarelor de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare si
consemneaza in borderoul individual de notare( anexa nr. 10.2.(28)) rezulatul selectiei. Dupa
finalizarea selectiei dosarelor se incheie un proces-verbal, care se semneazd de catre toti
membrii comisiei, conform anexei nr. 10.2.(7).

7.b) Rezultatele selectarii dosarelor de inscriere se afiseazd de catre secretarul
comisiei de concurs, cu mentiunea "admis" sau "respins", insotita de motivul respingerii
dosarului, la sediul primariei, precum si pe pagina de internet a acestuia, in termen de 0 Zi
lucratoare de la data expirarii probei, in modelul din anexa nr. 10.2.(8).

7.c) In situatia in 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 majoritara, consemnatd conform borderourilor individuale ale acestora.
Membrul comisiei de concurs care nu este de acord cu opinia majoritard formuleaza opinie
separata, motivata, si o consemneaza in borderoul individual ( anexa nr. 10.2.(28)). Pana in
ultima zi prevazuta pentru selectia dosarelor, membrii comisiei de concurs pot solicita

candidatilor documente relevante pentru desfasurarea concursului.

8. Proba suplimentara: pentru testarea competentelor necesare exercitarii
functiei contractuale

8.a) In cazul in care prin fisa postului sunt stabilite competente specifice necesare
exercitdrii functiei, institutia organizeaza o proba suplimentara de testare a acestora.
Competentele specifice necesare exercitarii functiei contractuale pot fi: lingvistice, in
domeniul tehnologiei informatiei sau altele. In cazul organizarii unei probe suplimentare
pentru testarea unei/unor competente specifice necesare ocuparii unei functii contractuale se

desemneazd expert/experti pentru asigurarea desfasurdrii probei suplimentare, precum si
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expert/experti responsabil/i cu solutionarea eventualelor contestatii depuse de catre candidati
prin dispozitie de primar.

8.b) Proba suplimentard se desfasoara potrivit procedurii/procedurilor aprobate la
nivelul institutiei publice si publicate pe pagina de internet a acesteia. Pentru a fi declarati
admisi, candidatii trebuie sa obtind minimum 50 puncte din punctajul aferent testului pentru
nivelul de dificultate la care participa, fiind declarati ,,admis” sau ,,respins” dupa caz. La
proba scrisa a concursului de recrutare participa numai candidatii care au obtinut punctajul

minim necesar pentru promovarea probei suplimentare de testare a competentelor specifice.

9. Proba scrisa

9.a) Subiecte proba scrisa

(a)Proba scrisa consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grila.
Prin proba scrisa se testeaza cunostintele teoretice necesare ocuparii postului pentru care se
organizeaza concursul. Subiectele pentru proba scrisd se stabilesc pe baza bibliografiei si a
tematicii de concurs, astfel incat sa reflecte capacitatea de analiza si sinteza a candidatilor, in
concordanti cu nivelul si specificul postului pentru care se organizeazia concursul. 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.

(b) In ziua in care de desfasoard proba scrisi, comisia de concurs intocmeste doua
variante de subiecte pe baza propunerilor fiecirui membru al comisiei de concurs. In cazul in
care proba scrisa consta in rezolvarea unor teste-grila, propunerile pot fi formulate de catre
fiecare membru al comisiei de concurs cu cel mult doud zile inainte de proba scrisd, cu
conditia ca numarul acestora sa fie de doua ori mai mare decat numarul intrebarilor stabilit
pentru fiecare test-grila. Intrebarile pentru fiecare varianta de test-grild se stabilesc in ziua in
care se desfasoara proba scrisa, inainte de inceperea acestei probe.

(c) Pe baza propunerilor membrilor comisiei de concurs, comisia Intocmeste
minimum douad seturi de subiecte care vor fi prezentate candidatilor. Seturile de subiecte se

semneazd de to{i membrii comisiei de concurs, se inchid in plicuri sigilate. Durata probei

pg. 60 din 84




PROCEDURA DE SISTEM Bdina N
Revizia [0]
Recrutarea si selectia personalului la nivelul Primariei Exemplar nr. [1]
Municipiului Piatra Neamt pg. 61 din 84
Municipiul Piatra Neamt Cod: PS —-15
Primiria ’

scrise se stabileste de comisia de concurs in functie de gradul de dificultate si complexitate al
subiectelor, dar nu poate depasi 3 ore. Timpul de lucru se precizeaza in cadrul variantelor de
subiecte. Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se
comunica odata cu subiectele si se afiseaza la locul de desfasurare a concursului. Membrii
comisiei de concurs raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii subiectelor
propuse pand la momentul prezentarii variatelor in comisia de concurs.

9.b) Accesul in sald al candidatilor pentru proba scrisi: Inainte de inceperea
probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea indeplinirii formalitatilor
prealabile, respectiv verificarea identitatii. Verificarea identitatii candidatilor se face pe baza
cartii de identitate, cartii electronice de identitate, cartii de identitate provizorie sau a
buletinului de identitate, aflate in termen de valabilitate. Candidatii care nu sunt prezenti la
efectuarea apelului nominal ori care nu pot face dovada identitatii prin prezentarea cartii de
identitate, cartii electronice de identitate, cartii de identitate provizorie sau a buletinului de
identitate sunt considerati absenti, respectiv respinsi. In situatia in care un candidat a depus
dosar de concurs pentru mai multe posturi si este admis la selectia dosarelor pentru doud sau
mai multe posturi pentru care institutia sau autoritatea publicd a organizat concurs in aceeasi
7i $i la aceeasi ora, acesta se prezinta la proba scrisa pentru un singur post. Dupa verificarea
identitatii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage eliminarea din concurs, cu exceptia
situatiilor de urgenta in care acestia pot fi insotiti de unul dintre membrii comisiei de concurs
sau de catre secretarul comisiei.

9.c) Derularea probei scrise: La ora stabilitd pentru inceperea probei scrise,
comisia de concurs prezintd candidatilor seturile de subiecte si invitd un candidat sd extraga
un plic cu subiectele de concurs. Dupa inceperea comunicarii subiectelor este interzis accesul
candidatilor care intdrzie sau al oricdrei alte persoane, in afara membrilor comisiei de
concurs, precum §i a persoanei care asigurd secretariatul comisiei de concurs si totodata,
parasirea salii de concurs de catre membrii comisiei, cu exceptia unor situatii cu caracter de
urgentd, fiind obligatoriu ca in sald si riméani in permanenti 2 membri ai comisiei. In
incdperea In care are loc concursul, pe toatd perioada deruldrii acestuia, inclusiv a

formalitatilor prealabile si a celor ulterioare finalizdrii probei, candidatilor nu le este permisa
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detinerea sau folosirea vreunei surse de consultare sau a telefoanelor mobile ori a altor
mijloace de comunicare la distantd. Nerespectarea dispozitiilor enuntate anterior atrage
eliminarea candidatului din proba de concurs. Comisia de concurs, constatdnd incalcarea
acestor dispozitii, elimind candidatul din sald, inscrie mentiunea "anulat" pe lucrare si
consemneaza cele intdmplate in procesul-verbal. Lucrarile se redacteaza, sub sanctiunea
anularii, doar pe seturile de hartie asigurate de PMPN. Prima fila, dupa inscrierea numelui si
a prenumelui in coltul din dreapta sus, se lipeste astfel incat datele inscrise sa nu poata fi
identificate, cu exceptia situatiei In care existd un singur candidat pentru postul
vacant/temporar vacant, caz in care nu mai exista obligatia sigilarii lucrarii. Candidatul are
obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisa, respectiv testul-grila, la finalizarea
lucrarii ori la expirarea timpului alocat probei scrise, semnand borderoul special intocmit in

acest sens, conform anexei nr. 10.2.(9).

9.d) Notarea probei scrise:

(a)Notarea probei scrise se face in termen de o zi lucratoare de la finalizarea probei.
Lucrérile de la proba scrisa, cu exceptia cazului in care existd un singur candidat pentru
ocuparea postului vacant/temporar vacant, se corecteaza sigilate. Anterior inceperii corectarii
lucrarilor la proba scrisa, fiecare lucrare va fi numerotata, cu exceptia cazului in care exista
un singur candidat pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant. Punctajele se acorda de
catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare lucrare scrisd si se
noteaza in tabelul de notare (anexa nr. 10.2.(10)) si in borderoul individual de notare( anexa
nr. 10.2.(28)) potrivit baremului de corectare. Acordarea punctajului pentru proba scrisa se
face pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de
concurs. Este interzis membrilor comisiei de concurs sau membrilor comisiei de solutionare a
contestatiilor de a face corecturi, Insemnari sau notare direct pe lucrarile candidatilor.

(b) In situatia in care pentru o lucrare se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte

intre punctajele acordate de membrii comisiei de concurs, se procedeaza astfel:
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» daca comisia este formata din 3 membri lucrarea se recorecteaza de catre toti membrii
acesteia. Procedura recorectarii se reia ori de cate ori se constatd ca exista diferente
mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de membrii comisiei de concurs.

» daca comisia este formatd din 5 membri se face media aritmeticd a punctajelor
acordate de membrii comisiei, elimindndu-se punctajul cel mai mic si punctajul cel
mai mare.

(c) Lucrérile care prezinta insemnari de natura sa conduca la identificarea candidatilor
se anuleaza si nu se mai corecteaza. Mentiunea "anulat" se inscrie atat pe lucrare, cat si pe
borderoul de notare si pe centralizatorul nominal, consemnandu-se aceasta in procesul-verbal.
Se interzice desigilarea lucrarilor anterior recorectarii. Lucrdrile scrise, dupd acordarea
punctajelor finale, se desigileaza.

(d)Sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut:

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

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

(e) Punctajul maximum pentru proba scrisa este de 100 de puncte.

(f) Secretarul comisiei de concurs intocmeste un proces verbal pe care il inainteaza
spre semnare membrilor comisiei de concurs, conform anexei nr. 10.2.(11). Secretarul
comisiei de concurs comunica rezultatele la proba scrisa prin afisare la sediul institutiei si pe

pagina de internet www.primariapn.ro, rubrica Recrutare si selectie in termen de o zi

lucratoare de la data finalizarii probei in formatul din anexa nr. 10.2.(12). si contine punctajul

obtinut si mentiunea ,,admis” sau respins, dupa caz.

10. Proba practica

10.a) Generalitati: Proba practicd constd in testarea abilitatilor i aptitudinilor
practice ale candidatului in vederea ocuparii postului vacant sau temporar vacant pentru care
candideaza. Pe baza propunerilor fiecarui membru al comisiei de concurs, in ziua in care se

desfasoara proba practicd, comisia de concurs stabileste sarcina/sarcinile practicd/practice
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pentru testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatilor si metodologia de
masurare, precum §i punctajele maxime care se acorda fiecarui criteriu de evaluare. Proba
practica se noteaza pe baza criteriilor de evaluare si a punctajelor maxime stabilite de comisia
de concurs in planul probei practice, conform modelului din anexa nr. 10.2.(13).

10.b) Criterii de evaluare:

(a)Planul stabilit de comisia de concurs include criterii de evaluare, precum:
capacitatea de adaptare;

capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

capacitatea de comunicare;

YV V. V V V

capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice.

(b) In vederea testirii pentru proba practicd se pot stabili si alte criterii de evaluare.
Aspectele constatate in timpul deruldrii probei practice vor fi consemnate in scris in fisa
probei practice de secretarul comisiei de concurs, care se semneaza de membrii acestei
comisii si de candidat (anexa nr. 10.2.14).

10.c) Notarea probei practice:

(d) Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte,
pentru fiecare candidat pentru fiecare dintre criteriile prevazute, si se noteaza in tabelul de
nota ( anexa nr. 10.2.(15)) si in borderoul individual de notare( anexa nr. 10.2.(28)).
Secretarul comisiei de concurs intocmeste un proces verbal pe care il inainteazd spre semnare
membrilor comisiei de concurs, conform anexei nr. 10.2.(16).

(b) Sunt declarati admisi la proba practica candidatii care au obtinut:

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

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

(c) Notarea probei practice se face in termen de o zi lucratoare de la finalizarea
probei. Secretarul comisiei de concurs comunica rezultatele la proba practica prin afisare 1a

sediul institutiei si pe pagina de internet www.primariapn.ro, rubrica Recrutare si selectie in
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termen de o zi lucratoare de la data finalizarii probei in formatul din anexa nr. 10.2.(17) si

contine punctajul obtinut si mentiunea ,,admis” sau respins, dupa caz.

11. Interviul

11.a) Generalitati: Interviul se sustine, de regula, intr-un termen de maximum 4 zile
lucratoare de la data sustinerii probei scrise si/sau probei practice, dupa caz. Data si ora
sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu odata cu rezultatele la proba scrisa si/sau practica,
dupa caz. In cadrul interviului se testeaza abilititile, aptitudinile si motivatia candidatilor.
Proba interviului poate fi sustinutd doar de catre acei candidati declarati admisi la proba
scrisa si/sau proba practica, dupa caz.

11.b) Planul de interviu: In ziua desfisurarii interviului, comisia de concurs va
intocmi un plan de interviu, pe baza criteriilor de evaluare stabilite prin Regulamentul-cadru,
dupa cum urmeaza:

(a)pentru functiile contractuale de executie ( anexa nr. 10.2.(19)):
abilitati si cunostinte impuse de functie;

capacitatea de analiza si sinteza;

motivatia candidatului;

comportamentul in situatiile de criza;

YV V. V V V

initiativa si creativitate.
(b) pentru functiile de conducere planul de interviu include si elemente referitoare la

(anexa nr. 10.2.(18)):

A\

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

Y

exercitarea controlului decizional,
» capacitatea manageriala.
(c) In functie de cerintele de studii sau profesionale specifice postului, criteriile de
evaluare prevazute sunt stabilite optional de catre comisia de concurs.
11.c) Desfasurarea interviului: Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa
intrebari candidatului. Nu se pot adresa intrebari referitoare la opiniile politice ale

candidatului, activitatea sindicald, religie, etnie, starea materiala, originea sociald sau care pot
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constitui discriminare pe criterii de sex. Intrebarile si raspunsurile la interviu se inregistreaza
sau se consemneaza in scris in anexa la raportul final al concursului, Intocmita de secretarul
comisiei de concurs, si se semneaza de membrii acesteia si de candidat (anexa nr.10.2.(22)).
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. Inregistrarea
interviului se pastreazd, in conditiile legii, timp de minimum un an de la data afisarii
rezultatelor finale ale concursului.

11.d) Notarea interviului:

(a) Interviul se noteaza pe baza criteriilor de evaluare si a punctajelor maxime stabilite
de comisia de concurs in planul de interviu. Membrii comisiei de concurs acorda, individual,
punctaje pentru fiecare dintre criteriile prevazute. Punctajele se acorda de catre fiecare
membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare candidat, si se noteaza in tabelul de
notare (anexele nr. 10.2.(20) si 10.2.(21)) si in borderoul individual de notare ( anexa nr.
10.2.(28)).

(b) Sunt declarati admisi la proba interviu candidatii care au obtinut:

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

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

(c) Dupa finalizarea probei interviu se va incheia un proces — verbal, care va fi semnat
de catre toti membrii comisiei, conform anexelor nr. 10.2.(23) si 10.2.(24). Rezultatele probei
se afiseaza de cétre secretarul comisiei de concurs, la sediul primariei, precum si pe pagina de
internet a acestuia, in conformitate cu modelul din anexa nr. 10.2.(25) in termen de o zi
lucratoare de la data finalizarii probei si contine punctajul obtinut si mentiunea ,,admis” sau
respins, dupa caz.

12. Depunerea si solutionarea contestatiilor

12.a) Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor de inscriere, proba scrisa

si/sau proba practicd si interviu, dupa caz, candidatii nemultumiti pot depune contestatie la
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registartura institutiei in termen de cel mult o zi lucratoare de la data afisarii rezultatului
selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise si/sau probei practice
si al interviului, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

12.b) In situatia contestatiilor formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor, comisia
de solutionare a contestatiilor verificd indeplinirea de catre candidatul contestatar a
conditiilor pentru participare la concurs in termen de o zi lucrdtoare de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor. 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 majoritara, consemnata
conform borderoului individual al acestora. Membrul comisiei de solutionare a contestatiilor
care nu este de acord cu opinia majoritard formuleaza opinie separatd, motivatd, si o
consemneaza in borderoul individual.

12.c) In situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul probei scrise, probei
practice sau al interviului, comisia de solutionare a contestatiilor analizeaza lucrarea sau
consemnarea raspunsurilor la interviu doar pentru candidatul contestatar in termen de 0 zi
lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

12.d) Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modificand rezultatul
selectiei dosarelor, respectiv punctajul final acordat de comisia de concurs, 1n situatia in care:

» candidatul 1indeplineste conditiile pentru a participa la concurs, in situatia
contestatiilor formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor;

» constatd 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, intrebarilor formulate si raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului;

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

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

12.e) Contestatia este respinsa in urmatoarele situatii:
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» candidatul nu Indeplineste conditiile specificate in anuntul de concurs, in situatia
contestatiilor formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor;

» punctajele au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din Iucrarea scrisa sau
punctajele de la interviu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebarilor
formulate si rdspunsurilor candidatilor in cadrul interviului;

» punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice;

» se constatd ca 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.

12.f) Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se realizeaza prin afisare la
sediul institutiei publice organizatoare a concursului §i pe pagina de internet a acesteia, la
sectiunea Recrutare si selectie, imediat dupa solutionarea contestatiilor. Secretarul comisiei
de solutionare a contestatiilor intocmeste un proces verbal privind solutionarea contestatiilor
si asigura afisarea rezultatelor obtinute la avizierul si pe siteul institutiei la rubrica Recrutare
si selectie, In conformitate cu anexele nr. 10.2.26 si nr. 10.2.27.

12.g) Candidatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa

instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

13. Stabilirea rezultatelor concursului

13.a) Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba
scrisd si/sau la proba practica si interviu. Punctajele finale ale concursului, in ordine
descrescdtoare, vor f1 inscrise intr-un centralizator nominal, in care se va mentiona pentru
fiecare candidat punctajul obtinut la fiecare dintre probele concursului. Centralizatorul
nominal se semneaza pe fiecare pagina de fiecare dintre membrii comisiei de concurs (anexa
nr. 10.2.(29)1). Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii contractuale
vacante sau temporar vacante se consemneaza intr-un proces- verbal ( anexa nr. 10.2.(29)).

13.b) Rezultatele finale se afiseaza la sediul primariei si pe pagina de internet a

acesteia, la sectiunea special creatd in acest scop, In termen de o zi lucratoare de la data
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afigdrii rezultatelor solutionarii contestatiilor pentru ultima proba, prin specificarea mentiunii
»admis® sau ,,respins.

13.c) Se considera 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 in aceasta situatie vor fi invitati la un nou interviu in
urma ciruia comisia de concurs va decide asupra candidatului castigitor. In situatia in care nu
S-a organizat proba scrisa, la punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul
cel mai mare la proba practica, iar daca egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceasta
situatie vor fi invitati la un nou interviu in urma caruia comisia de concurs va decide asupra
candidatului castigétor.

13.d) Afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, precum si
afigarea rezultatelor solutionarii contestatiilor si a rezultatelor finale ale concursului se
realizeaza folosindu-se numarul de inregistrare atribuit dosarului de iInscriere la concurs
pentru fiecare candidat. In vederea afisdrii rezultatelor pe pagina de internet, secretarul
comisiei de concurs si de solutionare a contestatiilor transmite in format pdf. rezultatele
probelor de concurs/ rezultatele finale pe e-mail catre Compartimentul IT pentru a fi postat
la rubrica special creata in acest sens, Recrutare §i selectie cu respectarea termenelor privind
comunicarea rezultatelor.

13.f) La finalizarea concursului se intocmeste un raport final al concursului, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 10.2.(30), care contine modul de desfasurare a concursului si
rezultatele obtinute de candidati, semnat de membrii comisiei de concurs si de secretarul
acesteia, la care se anexeaza borderourile individuale ale tuturor membrilor comisiei.
Primaria are obligatia de a 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
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solicitarea sa, doar lucrarea sa scrisd redactatd in cadrul probei scrise a concursului, dupa
corectarea §i notarea acesteia, in prezenta secretarului comisiei de concurs.

14. Dispozitii speciale privind desfisurarea concursului de recrutare la care se
inscriu persoane cu dizabilitati

Prevederile descrise detaliat la subpunctul 5.4.(2)14 din prezenta procedura se aplica
in mod similar si pentru concursurile organizate pentru ocuparea posturilor contractuale.

15. Angajarea candidatilor declarati “admis” la concurs in cazul posturilor
contractuale

15.a) Candidatii declarati ADMIS la concursul de ocupare a unui post
vacant/temporar vacant corespunzator unei functii contractuale, sunt obligati sa se prezinte la
post in termen de maximum 15 zile calendaristice de la data afisarii rezultatelor finale. In
baza unei cereri scrise si temeinic motivate, candidatul declarat «admis» la concurs poate
solicita, in termen de 3 zile lucrdtoare de la afisarea rezultatului concursului, un termen
ulterior de prezentare la post, care nu poate depasi termenul de preaviz prevazut pentru
demisie In Legea nr. 53 din 2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare de la data afisarii rezultatelor finale ale concursului. In cazul neprezentarii la post
la termenele stabilite si in lipsa unei cereri a candidatului in conditiile mai sus mentionate,
postul este declarat vacant, urmand sa se comunice candidatului care a obtinut nota finala
imediat inferioara posibilitatea de a ocupa postul respectiv, candidatul avand obligatia sd se
prezinte la post in temenele mentionate anterior. In cazul admiterii la concursul pentru
ocuparea unui post temporar vacant, contractul de munca se incheie pe perioada absentei
titularului postului.

15.b) DRUA —CRU intocmeste referatul (anexa nr. 10.2.(31)) si contractul individual
de munca (anexa 10.2.(32)1, respectiv anexa 10.2.(32)2,) privind incadrarea candidatului
admis pe postul vacant sau temporar vacant. Referatul cuprinzand propunerea de incheiere a
contractului individual de munca se semneaza de catre persoana care il intocmeste, de
directorul executiv DRUA, de Directorul economic, se supune vizei de control financiar
preventiv, se avizeaza de secretarul municipiului si se aproba de catre Primarul municipiului

Piatra Neamt.

pg. 70 din 84




PROCEDURA DE SISTEM Bdina N
Revizia [0]
g Recrutarea si selectia personalului la nivelul Primariei Exemplar nr. [1]
Municipiului Piatra Neamt pg. 71 din 84
Municipiul Piatra Neamt Cod: PS —-15
Primiria ’

15.c) Contractul individual de munca se semneaza de catre angajat si angajator cu cel
putin 0 zi lucratoare inaintea inceperii raportului de munca. Din partea angajatorului
semneaza: persoana care intocmeste contractul, directorul executiv DRUA, Compartimentul
Juridic, Directorul economic, Secretarul municipiului, Primarul municipiului Piatra Neamt.
Personalul CRU — DRUA solicita la angajare candidatului incadrat pe post sa completeze
dosarul profesional cu documentele solicitate, prevazute in cadrul procedurii PO-BRU-03
privind intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor profesionale.

15.d) Personalul CRU informeaza fiecare salariat cu privire la prevederile
regulamentului intern in prima zi de lucru si face dovada indeplinirii acestei obligatii, facand
totodata precizarea ca regulamentul intern isi produce efectele fata de salariat de la momentul
luarii la cunostintd a acestuia. Aducerea la cunostinta salariatului a prevederilor
regulamentului intern se realizeaza pe suport hartie pe bazd de proces verbal cu semnétura
acestuia.

16. Suspendarea, aménarea si reluarea concursului

16.a) In cazul in care, de la data anuntarii concursului si pana la afisarea rezultatelor
finale ale acestuia, conducatorul institutiei publice este sesizat cu privire la nerespectarea
prevederilor legale privind organizarea si desfasurarea concursului, se va proceda la
verificarea celor sesizate cu celeritate de catre o comisie ai carei membri sunt desemnati de
primar prin act administrativ. Sesizarea poate fi facuta de catre membrii comisiei de concurs
ori ai comisiei de solutionare a contestatiilor, de catre oricare dintre candidati sau de catre
orice persoand interesata.

16.b) In situatia in care verificirile se realizeazi cu incadrarea in termenele
procedurale si se constatd cd sunt respectate prevederile legale privind organizarea si
desfasurarea concursului, acesta se desfisoard in continuare. In caz contrar, desfasurarea
concursului va fi suspendata prin act administrativ al conducatorului autoritatii ori institutiei
publice, pe o perioada de 15 zile lucratoare.

16.c) Suspendarea concursului se finalizeaza astfel:
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» dacd comisia desemnata constatd existenta unor deficiente in respectarea prevederilor

legale, concursul se anuleazd prin act administrativ al conducatorului institutiei

publice;

» daca se constata ca prevederile legale au fost respectate, concursul se reia de la

momentul suspendarii.

16.d) In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfasurarii

concursului:

» concursul se amana pentru o perioada de maximum 15 zile lucratoare;

» concursul se anuleaza daca amanarea nu poate fi dispusa conform alin. anterior.

16.e) In situatia constatarii necesitatii  suspendarii/anularii/amanarii/reluarii

concursului, institutia publica organizatoare a concursului are obligatia:

» sa publice un anunt in acest sens prin aceleasi mijloace de informare folosite la

publicarea anuntului de concurs;

» sa informeze candidatii ale caror dosare de concurs au fost inregistrate, dupa caz, prin

orice mijloc de informare care poate fi dovedit, respectiv publicarea pe site-ul

institutiei/autoritatii publice si/sau prin posta electronica.

16.f) In situatia reludrii procedurii de concurs, candidatii au posibilitatea de a inlocui,

pana la data stabilitd pentru prima probd, documentele depuse initial la dosarul de concurs, a

caror valabilitate a incetat. In situatia in care concursul se anuleaza, candidatii pot retrage

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

presedintelui comisiei de concurs. Documentele depuse la dosarul de concurs in original se

inapoiaza candidatilor declarati ,,respins®, la solicitarea scrisa a acestora.

6. Responsabilitati
1. Conducitorul instititiei:

(1) aproba referatul Ssp de solicitare demarare procedura de organizare a unui concurs de

recrutare pentru ocuparea postului vacant / temporar vacant;

(2) aproba documentele specifice privind publicitatea concursurilor de recrutare;

pg. 72 din 84




PROCEDURA DE SISTEM LEine [

Revizia [0]
g Recrutarea si selectia personalului la nivelul Primariei Exemplar nr. [1]
Municipiului Piatra Neamt pg. 73 din 84
Municipiul Piatra Neamt Cod: PS —-15
Primdria )

(3) emite dispozitia de constituire a comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor
pentru concursurile de recrutare precum si desemnarea expertului/expertilor pentru proba
suplimentard si a expertului/expertilor pentru solutionarea contestatiilor in cadrul probei
suplimentare, dupa caz;

(4) aproba propunerea de numire, dispozitia de numire sau contractul individual de munca,
dupa caz, pentru candidatul declarat admis pe post;

2. Conducitorul unei structuri functionale:

(1) intocmeste un referat prin care solicita demararea procedurii de organizare a concursului
de recrutare pentru ocuparea postului vacant / temporar vacant pe care o supune aprobarii
conducerii PMPN;

(2) transmite DRUA referatul aprobat de conducerea PMPN 1insotit de documentatia necesara
demararii procedurii de organizare a concursului;

3. Conducitorul DRUA:

(1) repartizeaza solicitarea SSp unui angajat din cadrul DRUA - CRU in vederea solutionarii;
(2) avizeaza proiectul de act administrativ privind constituirea comisiei de concurs si a
comisiei de solutionare a contestatiilor, precum si desemnarea expertului/expertilor pentru
proba suplimentard si a expertului/expertilor pentru solutionarea contestatiilor in cadrul
probei suplimentare, dupa caz,

(3) aproba documentele specifice privind publicitatea concursurilor de recrutare;

(4) avizeaza propunerea de numire, dispozitia de numire sau contractul individual de munca,
dupa caz, pentru candidatul declarat admis pe post;

4. Personalul din cadrul DRUA — CRU:

(1) opereaza pe portalul ANFP;

(2) intocmeste referatul si dispozitia privind constituirea comisiei de concurs si a comisiei de
solutionare a contestatiilor, precum si desemnarea expertului/expertilor pentru proba
suplimentard si a expertului/expertilor pentru solutionarea condestatiilor in cadrul probei
suplimentare, dupa caz si 1l supune spre aprobare conducerii DRUA si ulterior PMPN;

(3) asigura arhivarea dosarului de concurs;
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(4) intocmeste propunerea de numire si 0 va supune aprobarii conducerii DRUA si ulterior
PMPN;

(5) intocmeste referatul/ dispozitia de numire/contract individual de munca, daca este cazul, si
il supune aprobarii conducerii DRUA si ulterior PMPN;

(6) aduce la cunostinta salariatilor in prima zi de munca prevederile regulamentului intern.

5. Secretarul comisiei de concurs (SCC):

(1) intocmeste documentatia necesara asigurarii concursului de recrutare si o supune
aprobarii conducerii DRUA si ulterior PMPN;

(2) primeste dosarele de inscriere ale candidatilor, certificd copiile cu originalele si asigura
inregistrarea dosarelor la registratura PMPN prin atribuirea unui cod unic de inregistrare
fiecarui candidat;

(3) difuzeaza prin e-mail dispozitia privind constituirea comisiei de concurs si de solutionare
a contestatiilor si a expertilor pentru proba suplimentara/practica persoanelor desemnate;

(4) convoca membrii comisiei de concurs in vederea sustinerii probelor de concurs, la
solicitarea presedintelui comisiet;

(5) intocmeste formularele privind rezultatul probei de selectie a dosarelor/probei
suplimentare/probei scrise/ probei practice/probei interviu si asigurda comunicarea acestora
conform legii;

(6) afiseaza baremul detaliat de corectare la proba scrisa, planul probei practice/ de interviu;
(7) asigura consemnarea intrebarilor CC si raspunsurilor candidatilor la proba interviu/ proba
practica;

(8) asigura publicarea rezultatelor finale ale concursului;

(9) intocmeste raportului final al concursului si il inainteaza pentru semnare catre membrii
CC;

(10) creaza in aplicatie structura subiectelor stabilitd de catre comisie ( in cazul functiei
publice);

(11) valideaza structura subiectelor si continutul propunerilor subiectelor de concurs ( in
cazul functiei publice).

(12) respecta confidentialitatea datelor cu caracter personal, potrivit legii;
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6. Presedintele/ Membrii comisiei de concurs(CC)/:

(1) selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

(2) propun si stabilesc subiectele pentru proba scrisda din bibliografia si tematica
corespunzatoare;

(3) cu privire la subiectele propuse, se asigurda ca sunt in concordantd cu tematica si
bibliografia aprobate si publicate in anuntul privind organizarea concursului respectiv; ca au
un grad de complexitate corespunzator continutului tematicii si bibliografiei pentru a putea fi
tratate in timpul de lucru stabilit pentru proba scrisa; ca reflectd capacitatea de analiza si
sinteza a candidatilor si vor fi in concordantd cu nivelul si specificul postului pentru care se
organizeaza concursul;

(4) stabilesc baremul de evaluare si notare pentru subiectele propuse;

(5) stabilesc actele normative, lucrarile, articolele de specialitate sau sursele de informare si
documentare expres indicate din bibliografia specifica si tematica de concurs, care vor fi
avute 1n vedere la generarea fiecarui subiect;

(6) stabilesc planul probei practice si realizeaza proba practica;

(7) elaboreaza baremul de notare pentru proba practica;

(8) stabilesc planul interviului si realizeaza interviul;

(9) noteaza pentru fiecare candidat, in borderoul individual/fisa individuala, selectia
dosarelor, proba scrisa si/sau proba practica si interviul, dupa caz;

(10) semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei, respectiv procesul-verbal al
selectiei dosarelor, procesele -verbale ale fiecarei probe de concurs;

(11) evalueaza independent fiecare proba a concursului;

(12) transmit rezultatele obtinute la probele concursului cétre SCC;

(13) raspund individual de confidentialitatea subiectelor propuse, pana la momentul
prezentarii variatelor in comisia de concurs;

(14) respecta confidentialitatea datelor cu caracter personal, potrivit legii;

(15) presedintele comisiei de concurs, in situatia In care o persoand cu dizabilitati este
declarata ,,admis” la selectia dosarelor de concurs, informeaza conducatorul institutiei despre

situatia intervenita.
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(16) presedintele comisiei de concurs pentru ocuparea functiilor publice, pe baza user-ului si
parolei alocate, acceseaza aplicatia specifica in vederea generdrii variantelor de subiecte si a
baremelor pentru corectarea acestora;

7. Presedintele/ Membrii comisiei de solutionare a contestatiilor (CSC)/:

(1) solutioneaza contestatia/contestatiile depuse;

(2) completeaza borderoul individual de notare si/sau fisa individuala;

(3) transmit rezultatul contestatiei la proba selectiei dosarelor/scrisa/practica/ interviu catre
SCC;

8. Expertul desemnat la proba suplimentara:

(1) eleboreaza subiecte pentru fiecare proba suplimentara si pentru fiecare nivel de aptitudini
si competente testate;

(2) stabileste baremul de corectare;

(3) noteaza proba suplimentara imediat dupa finalizarea sa;

(4) completeaza fisa individuala;

(5) transmite rezultatul probei suplimentare catre SCC;

(6) raspunde individual pentru asigurarea confidentialitatii structurii subiectelor si a
subiectelor elaborate.

9. Expertul desemnat la proba suplimentara pentru solutionarea contestatiilor:

(1) solutioneaza contestatia/contestatiile depuse;

(2) completeaza fisa individuala;

(3) transmite rezultatul contestatiei la proba suplimentara catre SCC;
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7. Formular evidenti modificari

2 5 5 =
£ = L s 3|5 S o 8 Semnétura
) = = |8 N = = =
= o > s 3| & = S E conduciitor
5 = 2 = Q¢ compartiment
1 2 3 4 5 6 7 8
1 I 12.2022 0 - - -
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8. Formular analiza procedura
= S
L a N '% N E
= E = o 'S o 'S ©
g =53 < g <8 <3
+ S s = £ o D T =
s s =85 T2 = c
. = 2 5 C PT)
o © = © o T
= o = = 2 s 5 = o= =
= 2 S E 5 © 5 T 5
o E 9 o 9 n ~ © = - (o]
$) s S S 3 = g '3 =
z = £ a 2 g a
= : 2 :
97) =) 7]
1 2 3 4 5 6 7 8 9
SERVICIUL PUBLIC
COMUNITAR LOCAL DE
! EVIDENTA A 2012.22
PERSOANELOR
SERVICIUL
2 ADMINISTRATIE 20.12.22
PUBLICA LOCALA
3 SERVICIUL JURIDIC 20.12.22
DIRECTIA URBANISM SI
4 CADASTRU 201222
5 DIRECTIA TEHNICA 2012.22
DIRECTIA PATRIMONIU 20.12.22
7 | DIRECTIA ECONOMICA 20.12.22
DIRECTIA
DEZVOLTARE
8 IMPLEMENTARE 201222
PROGRAME
9 BIROUL COMUNICARE 20.12.22
10 SERVICIUL GIS-IT 20.12.22
DIRECTIA RESURSE
11 UMANE, 20.12.22
ADMINISTRATIV
BIROUL ACHIZITII
PUBLICE SI
2 CONTRACTAREA 201222
SERVICIILOR SOCIALE
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9. Formular distribuire (difuzare) procedura

Compartime
nt

Nume si
prenume
Semnatura

Data
retragerii
procedurii

inlocuite

Semnatura

in vigoare

Data intrarii

~| Nr. exemplar

2

| Data primirii

(62}

(op]

~

e}

=

SECRETAR GENERAL
MUNICIPIU
(Exemplar nr.1 — copie)

22.12.22

Compartiment Registru
Agricol(Exemplar nr.2 — copie)

22.12.22

Serviciul Public Comunitar
Local de Evidenta
Persoanelor

(Exemplar nr.3— copie)

22.12.22

Biroul de Evidenta
Persoanelor
(Exemplar nr.4— copie)

22.12.22

Biroul Stare Civila
(Exemplar nr.5— copie)

22.12.22

Serviciul Administratie
Publica Locala
(Exemplar nr.6— copie)

22.12.22

Serviciul Juridic
(Exemplar nr.7— copie

22.12.22

Directia Urbanism si
Cadastru)
(Exemplar nr.8— copie)

22.12.22

Serviciul Cadastru si
Nomenclator Stradal
(Exemplar nr.9— copie)

22.12.22

10.

Serviciul Urbanism si
Autorizari Constructii
(Exemplar nr.10— copie)

22.12.22

11.

Directia Tehnica
(Exemplar nr.11-— copie)

22.12.22

12.

Serviciul Investitii si Lucrari
publice
(Exemplar nr.12— copie)

22.12.22

13.

Biroul Gospodarie
Municipala
(Exemplar nr.13— copie)

22.12.22
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14.

Biroul Managementul
Situatiilor de Urgenta
(Exemplar nr.14— copie)

22.12.22

15.

Directia Patrimoniu
(Exemplar nr.15- copie)

22.12.22

16.

Biroul Evidenta si
Valorificare Patrimoniu
(Exemplar nr.16— copie)

22.12.22

17.

Birou Autoriziari Comerciale
si Transport Public
(Exemplar nr.17— copie)

22.12.22

18.

Birou Administrare Spatii
Locative
(Exemplar nr.18— copie)

22.12.22

19.

Directia Economica
(Exemplar nr.19— copie)

22.12.22

20.

Serviciul Financiar Contabil
(Exemplar nr.20— copie)

22.12.22

21.

Serviciul Buget Guvernanta
Corporativa
(Exemplar nr.21— copie)

22.12.22

22.

Directia Dezvoltare
Implementare Programe
(Exemplar nr.22 — copie)

22.12.22

23.

Serv Unitatea de
Implementare a Proiectelor
(Exemplar nr.23— copie)

22.12.22

24,

Serviciul Planificare si
Monitorizare Proiecte
(Exemplar nr.24- copie)

22.12.22

25.

Biroul Comunicare
(Exemplar nr.25 — copie)

22.12.22

26.

Serviciul GIS-IT
(Exemplar nr.26— copie)

22.12.22

217.

Directia Resurse Umane,
Administrativ
(Exemplar nr.27— copie)

22.12.22

28.

Biroul Administrativ
(Exemplar nr.28— copie)

22.12.22

29.

Biroul Achizitii Publice si
Contractare Servicii Sociale
(Exemplar nr.29— copie)

22.12.22

30.

Compartiment Audit Public
Intern (Exemplar nr.30- copie)

22.12.22

31.

Exemplarul original se
pastreazd la Comisia de
Monitorizare-Secretariat

22.12.22
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*prezenta procedura de lucru se difuzeaza persoanelor conform listei din formularul nr. 8 pe
e-mail in format electronic si reprezinta dovada distribuirii procedurii, fara semndtura de

tip olograf.
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10. ANEXE

10.1. Anexe functii publice

(1) Diagrama de proces

(2) Referat de aprobare intocmit de SSp aprobare demarare procedura de concurs
(3) Schema procesului pentru publicarea anunturilor de concurs pe portalul ANFP
(4) Formular inscriere concurs

(5) Declaratie pe propria raspundere privind lipsa antecedentelor penale;

(6) Declaratie pe propria raspundere comisie concurs si solutionarea contestatiilor privind
(7) Adeverinta de vechime

(8) Proces-verbal la selectia dosarelor

(9) Tabel de afisare a rezultatelor la selectia dosarelor

(10) Fisa individuala pentru expertul nominalizat la proba suplimentara de testare a
competentelor specifice

(11)Rezultatul probei suplimentare de testare a competentelor specifice

(12) Borderou de predare lucrari scrise

(13) Borderou de notare proba scrisa

(14)Proces-verbal la proba scrisa

(15) Tabel de afisare a rezultatelor la proba scrisa

(16) Schema procesului de extragere automata a subiectelor

(17) Plan de interviu — in cazul functiei publice conducere

(18) Plan de interviu — in cazul functiei publice de executie

(19) Borderou de notare interviu - in cazul functiei publice conducere

(20) Borderou de notare interviu — in cazul functiei publice de executie

(21) Fisa de interviu

(22) Proces-verbal la proba interviu - in cazul functiei publice conducere
(23)Proces-verbal la proba interviu - in cazul functiei publice de executie

(24) Tabel de afisare a rezultatelor la proba interviu

(25)Proces verbal contestatii
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(26) Tabel afisare rezultate contestatii probe concurs recrutare

(27) Tabel de afisare a rezultatelor finale

(28) Fisa individuald pentru membrii comisiilor de concurs/examen sau cei din comisia de
solutionare a contestatiilor

(29) Raportul final al concursului

(30) Propunere de numire in functia publica

(31) Referatul privind propunerea emiterii actului administrativ pentru numire

(32) Dispozitia privind numirea in functia publica

(33) Juramant

10. 2. Anexe functii contractuale

(1) Diagrama de proces

(2) Referat de aprobare intocmit de SSp aprobare demarare procedura de concurs
(3) Formular inscriere concurs

(4) Declaratie pe propria raspundere privind lipsa antecedentelor penale

(5) Adeverinta de vechime

(6) Declaratie pe propria raspundere comisie concurs si solutionarea contestatiilor privind
(7) Proces-verbal la selectia dosare

(8) Tabel de afisare a rezultatelor la selectia dosarelor

(9) Borderou de predare lucrari scrise

(10) Tabel de notare proba scrisa

(11) Proces-verbal la proba scrisa

(12)Tabel de afisare a rezultatelor la proba scrisa

(13) Plan de evaluare proba practica

(14) Fisa proba practica

(15)Borderou notare proba practica

(16) Proces verbal proba practica

(17) Tabel de afisare a rezultatelor la proba practica

(18) Plan de interviu — in cazul functiei contractuale de conducere
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(19) Plan de interviu — in cazul functiei contractuale de executie

(20) Tabel de notare interviu - in cazul functiei contractuale de conducere

(21) Tabel de notare interviu — in cazul functiei contractuale de executie

(22) Fisa de interviu

(23) Proces-verbal la proba interviu - functie contractuala de conducere

(24) Proces-verbal la proba interviu - functie contractuald de executie

(25) Tabel de afisare a rezultatelor la proba interviu

(26) Proces verbal contestatii la proba selectiei dosarelor de concurs/proba scrisd/proba
practicd/proba interviu

(27) Tabel afisare rezultate contestatii la proba selectiei dosarelor de concurs/proba
scrisd/proba practica/proba interviu

(28) Borderou individual de notare

(29) Proces verbal final

(29)1 Tabel de afisare rezultate finale

(30) Raport final concurs

(31) Referatul privind propunerea incheierii contractului individual de munca

(32)1 Contractul individual de munca — personal contractual de conducere;

(32)2 Contractul individual de munca — personal contractual de executie.
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