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1.0. Scopul

1.1. Stabileste modul de realizare a activitatii privind modalitatea de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale precum si modalitatea
de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual.

2.0. Domeniul de aplicare

Serviciul Resurse Umane, Salarizare aplica prezenta procedura operationald privind
organizarea concursurilor privind ocuparea unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale precum si promovarii in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din aparatul de specialitate al S. P. Pavaje
Spatii Verzi Calarasi.

3.0. Documente de referinta

3.1 Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003 privind Codul muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare;

3.2 Lege-Cadru nr. 153 din 2017 privind salarizarea unitara a personalului platit din
fonduri publice, publicata in Monitorul Oficial nr.492 din 28 iunie 2017, cu modificarile si
completarile ulterioare;

3.3 Hotarare nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice

3.4. Ordonanta de Urgenta nr. 57 /2019 privind Codul Administrativ.

4.0. Definitiisi abrevieri
4.1. Definitii:

Procedura operationala - procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul entitdtilor publice.

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

Recrutarea - ansamblul proceselor si procedurilor aplicate de institutiile publice,
conform competentelor prevazute de lege in organizarea sidesfasurarea concursurilor,
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destinate identificarii i atragerii de candidati in vederea ocuparii posturilor vacante
sau temporar vacante, dupa caz.

Promovare prin promovare se asigura evolutia in cariera a personalului contractual,
prin trecerea intr un grad superior sau treapta profesionala superioara, intr-o functie de
conducere sau intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior.

5.0. Descrierea procedurii

5.1 Organizarea concursului de recrutare in vederea ocuparii posturilor vacante sau
temporar vacante pentru personalul contractual:

5.2 Documente prealabile utilizate:

- referat solicitare ocupare recrutare post vacant /temporar vacant contractual formulat
de catre structura / compartiment / serviciu in cadrul careia se afla postul contractual vacant
/ temporar vacant;

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

- anuntul privind publicitatea concursului intocmit de catre un inspector din cadrul
Serviciului Resurse Umane, Salarizare, cu 15 zile lucratoare inainte de data concursului,
pentru un post vacant si 10 zile lucratoare Tnainte de data concursului pentru un post
temporar vacant contractual. Anuntul se publica pe portalul posturi.gov.ro, precum si prin
afisare la sediul institutiei.

Daca autoritatea sau institutia publica are pagina de internet, afisarea se face si pe
aceasta pagina, la sectiunea special creatd in acest scop;

- bibliografia/tematica stabilitd de conducatorul structurii de specialitate care propune
organizarea concursului de ocupare a postului contractual se transmite Serviciului Resurse
Umane, Salarizare. Se aproba de conducatorul institutieisi se anexeaza la anuntul privind
concursul;

- decizia privind desemnarea comisiilor de concurs, respectiv solutionare a
contestatiilor - act administrativ al conducatorului institutiei este emis pana cel tarziu la data
publicarii anuntului de concurs;

- dosarul de concurs al candidatilor, cu numar de identificare, se depune in 10 zile
lucratoare de la data afisariianunfului pentru ocuparea unui post vacant si de 5 zile
lucratoare pentru post temporar vacant, la secretarul comisiei de concurs, compartiment
resurse umane;
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- procesul verbal de selectie dosare intocmit de catre secretarul comisiei, in termen de
2 zile lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a dosarelor pentru un post
vacant s1 maximum 1 zi lucratoare pentru un post temporar vacant, semnat de catre membrii
comisiei;
- rezultatele selectiei dosarelor de Inscriere - se afiseaza de catre secretarul comisiei, In
termen de 1 zi lucrdtoare de la data expirarii termenului de depunere a dosarelor, cu
mentiunea «admis» sau «respins», insotita, dupa caz, de motivul respingerii, la sediul
autoritatii ori institugiei publice organizatoare a concursului, precum si pe pagina de internet
a autoritdfii sau institutiei publice;

5.3 Probele concursului

- proba scrisa consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste - grila.
Proba se va sustinela data si ora stabilita in anuntul de participare, iar subiectele
durata si modalitatea de punctare se stabilesc de citre comisia desemnata in ziua
probei, cu 30 minute inainte fiind asigurata inregistrarea video atit in ceea ce priveste
stabilirea subiectelor, cat a derularii probei;

- interviul, proba ce consta in evaluarea cunostintelor, abilititilor si motivatiei
candidatilor. Derularea acestei probe se realizeaza in baza programului de activitati si
a modalitatii de punctare, corespunzator atributiilor postului pentru care se
candideaza, proba inregistrata video;

- proba practica, contine criteriile de evaluare si modalitati de punctare, in functie de
atributiile postului vacant, proba inregistrata video;

- comunicarea rezultatelor concursului se face pe baza individuala, prin numarul de
identificare a candidatului — C1/C/2/C3), prin specificarea punctajului pe fiecare proba
sustinutd, punctajul final (media aritmeticd) si mentiunea «admis» sau «respinsy», prin
afisare la sediul institutiei. Acest anunt se intocmeste de secretarul comisiei la terminarea
probei/probelor, in termen de maximum o zi.

- contestatia, de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor i/ sau / proba scrisa si
/ sau proba interviu si /sau proba practica se intocmeste de catre concurentul in cauza, in
termen de cel mult o zi lucrdtoare de la afisarii rezultatelor si se depune la secretarul
comisiei de solutionare a contestatiei;

- contestatiile se solutioneaza in termen de o zi si pot avea ca rezultat admiterea
contestatiei si modificarea rezultatului concursului sau a selectiei dosarelor si a mentiunii
admis/respins sau respingere contestatiei.

- rezultatele contestatiilor se realizeaza prin afisare la sediul autoritatii sau institugiei
publice organizatoare a concursului, precum si pe pagina de internet a acesteia;
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- punctajele finale ale concursului, in ordine descrescatoare, vor fi inscrise intr-un
centralizator nominal, in care se va mentiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut la
fiecare dintre probele concursului. Centralizatorul nominal se semneaza pe fiecare pagina de
fiecare dintre membrii comisiei de concurs, fiind intocmit de catre secretarul comisiei de
concurs;

- rezultatele finale ale concursului se consemneaza in Raportul final al concursului,
semnat de catre membrii comisiei de concurs, precum §i de catre secretarul comisieli.
Candidatiideclarati «admis» la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator unei functii contractuale sunt obligati sa se prezinte la post in termen de
maximum 15 zile calendaristice de la data afisarii;

- prin exceptie, In urma formuldrii unei cereri scrise §i temeinic motivate, candidatul
declarat «admisy» la concurs poate solicita, in termen de 3 zile lucratoare de la afigsarea
rezultatului concursului, un termen ulterior de prezentare la post, care nu poate depasi 20 de
zile lucratoare de la data afisarii rezultatului concursului pentru functiile de executiesi 45 de
zile lucratoare de la data afisarii rezultatului concursului pentru functiile de conducere;

- contractul de munca nu se incheie pe perioada absentei titularului postului in cazul
admiterii la concursul pentru ocuparea unui post temporar vacant;

- in cazul neprezentarii la post la termenul stabilit si in lipsa unei instiintari, postul
este declarat vacant, urmand sa se comunice candidatului care a obtinut nota finald imediat
inferioara posibilitatea de a ocupa postul respectiv.

5.2 Documente utilizate:
- ANUNT
- PROCES VERBAL SELECTIE DOSARE

- FISA INDIVIDUALA pentru membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de
solutionare a contestatiilor

-RAPORTUL FINALAL CONCURSULUI

5.3 Resurse necesare:
Resurse materiale necesare calculator, imprimanta, hartie, stampila, etichete;

Resurse umane necesare membrii comisiei de concurs si de solutionare a
contestatiilor; secretariatul comisiei de concurs precum si de solutionare a contestatiilor care
este asigurat de catre un salariat din cadrul Serviciului Resurse Umane, Salarizare.
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5.4. Modul de lucru:

Pana cel tarziu la data publicarii anuntului de concurs se constituie comisia de
concurs, respectiv comisia de solutionare a contestatiilor, prin act administrativ al
conducatoruluiautoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului. Aceste comisii
au fiecare in componenta lor cate un presedinte, 2 membri si un secretar.

Dupa aprobarea referatului privind demararea procedurii de ocupare a postului
vacant/temporar vacant contractual de catre conducatorului autoritatii, Serviciul Personal,
Salarizare, Financiar, Contabiltate, propune conditiile generale si specifice de participare la
concurs:

- publicitatea concursului,
- conditiile de desfasuraresi de participare a concursului;

- bibliografia si alte date necesare desfasurarii acestuia, cu cel putin 15 zile lucratoare
inainte de data sustinerii concursului pentru ocuparea unui post vacant/10 zile lucratoare
pentru ocuparea unui post temporar vacant;

- termenele pentru depunerea dosarelor si sustinerea concursului/examenului.

La finalizarea concursului comunica rezultatele concursului candidatilor; - stabileste
drepturile salariale ale candidatilordeclarati admis Tn urma concursului prin Dispozitie
individuala a Presedintelui, Intocmeste referatul privind propunerea angajarii / numirii
candidatilordeclarati admis In urma concursului, redacteaza contractul de munca al
ocupantilor postului precum si actul administrativ de numire;

5.5. Conditii generale.

La concursul organizat pentru ocuparea prin recrutare a unui post vacant sau
temporar vacant poate participa orice persoana care indeplinesteconditiile generale
siconditiile specifice stabilite prin fisa postului pentru ocuparea respectivei functii
contractuale.

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

a) are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinandSpatiului Economic European si domiciliul in Romaénia;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;



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

f) indeplinesteconditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitaii,
contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiunisavarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptiasituatiei in care a
intervenit reabilitarea.

Conditiile specifice pe care trebuie sa le indeplineasca persoana care participa la
concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza fisei
postului, la propunerea structurilor 1n al caror stat de functii se afla functia vacanta.

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

5.6.Initierea si derularea procedurii.

Pentru ocuparea prin recrutare a unui post vacant sau temporar vacant, structurile din
cadrul institutiilor sau autoritatilor publice transmit compartimentului de resurse umane
propunerea privind organizarea sidesfasurarea concursurilor.

Propunerea trebuie sa cuprinda urmatoarele:
a) denumirea functiei contractuale vacante sau temporar vacante;

b) fisa de post corespunzatoare functiei contractuale vacante sau temporar vacante
intocmita si aprobata in conditiile legii;

c) bibliografia si, daca este cazul, tematica stabilitd de conducatorul structurii de
specialitate care propune organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau temporar
vacant;

d) propuneri privind componenta comisiei de concurs, precum §i a comisiei de
solutionare a contestatiilor;

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



f) alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare.
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Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucrari, articole de specialitate sau surse
de informare $i documente expres indicate, cu relevantd pentru functia contractuald vacanta
sau temporar vacantd pentru care se organizeaza concursul.

Bibliografia intocmita de catre structura de specialitate in cadrul careia se afla postul
vacant sau temporar vacant este transmisd compartimentului de resurse umane si aprobata
de conducatorul autoritatii sau institutiei publice.

Tematica concursului se stabileste pe baza bibliografiei.
5.7.Dosarul de concurs.
Pentru Inscrierea la concurs, candidatii vor prezenta urmatoarele documente:

a)cerere de inscriere la concurs adresata conducatorului autoritatii sau institutiei
publice organizatoare;

b)actul de identitate sau orice alt document care atesta identitatea (in original copie);

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

d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in munca, in
meserie si/sau in specialitatea studiilor, 1n copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente
penale care sa-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) adeverintd medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu
cel mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau
de catre unitatile sanitare abilitate. Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar,
numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de
Ministerul Sanatatii;

g)curriculum vitae;

In cazul documentului previzut la lit. ¢), candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente
penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel
mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului.




Documetele prevazute lit.b) -d) vor fi prezentate in original, iar copiile realizate, cu
mentiunea conform cu originalul sau certificate de catre un salariat prin semnatura, se vor
anexa dosarului.
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5.8.Publicitatea concursului.

Autoritatea sau institutia publicd organizatoare are obligatia sa publice, cu cel putin
15 zile lucratoare inainte de data stabilita pentru prima proba a concursului pentru ocuparea
unui post vacant, respectiv cu cel putin 10 zile lucratoare Tnainte de data stabilita pentru
prima proba a concursului pentru ocuparea unui post temporar vacant.

Anuntul se publica pe portalul posturi.gov.ro, pagina de internet, precum si prin afisare
la sediul institutiei.

Anuntul va cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele elemente:

a)numarul s1 denumirea posturilor scoase la concurs, precum si structurile in cadrul
carora se afla acestea;

b)documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, locul
de depunere sidatele de contact ale persoanei care asigura secretariatul comisiei de
concurs;

c)conditiile generale si specifice prevazute in fisa de post;

d)conditiile necesare ocuparii unui post de natura contractuald vacant sau temporar
vacant ;

e)tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfasurarii acestora;

f)bibliografia si, dupa caz, tematica;

g)calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data-limita si ora pana la care se
pot depune dosarele de concurs, datele de desfasurare a probelor de concurs, termenele in
care se afiseaza rezultatele pentru fiecare proba, termenele in care se pot depune si in care se
afiseaza rezultatele contestatiilor, precum si termenul in care se afiseaza rezultatele finale.

Informatiile referitoare la organizarea sidesfasurarea concursului prezentate la se
mentin la locul de afisaresi, dupa caz, pe pagina de internet a autoritdfii sau institugiei
publice organizatoare pentru inca doud zile dupa finalizarea concursului.

Anuntul publicat pe portalul posturi.gov.ro va contine:
-denumirea postului;

-nivelul studiilor si vechimea 1n specialitatea studiilor necesare ocuparii postului
pentru care se organizeaza concursul,
-data, ora si locul de desfasurare a acestuia;



-data limita pana la care se pot depune actele pentru dosarul de concurs si datele de
contact ale persoanei care asigura secretariatul comisiei de concurs.
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Publicitatea in cazul modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau
desfasurarea concursului se realizeaza in cel mai scurt timp prin mijloacele prevazute mai
sus.

5.9.Constituirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor:

Prin act administrativ al ordonatorului de credite al autoritatii sau institutiei publice
organizatoare a concursului, se constituie comisia de concurs, respectiv comisia de
solutionare a contestatiilor, pana cel tarziu la data publicarii anuntului de concurs.

Persoancle nominalizate in comisia de concurs si in comisia de solutionare a
contestatiilor, cu exceptia secretarului, sunt persoane cu pregatire siexperienta profesionala
in domeniul postului pentru care se organizeaza concursul. Atat comisia de concurs, cat si
comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in componenta lor un presedinte, 2 membri
si un secretar.

Presedintele comisiei de concurs, respectiv al comisiei de solutionare a contestatiilor
se desemneaza din randul membrilor acestora, prin actul administrativ de constituire a
comisiilor. Secretariatul comisiei de concurs si secretariatul comisiei de solutionare a
contestatiilor se asigurd, de reguld, de catre o persoana din cadrul compartimentelor de
resurse umane ale autoritdtii sau institutiei publice organizatoare a concursului, acestea
neavand calitatea de membri, numit prin actul prevdzut mai sus.

In situatia in care in cadrul institutiei publice nu exista sindicat reprezentativ,
sindicatele semnatare ale contractului colectiv de munca isi vor desemna reprezentanti in
comisia de concurs in calitate de observator. Persoanele desemnate in comisiile de concurs
sau de solutionare a contestatiilor trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

a) sa detina o functie cel putin egald sau echivalenta cu functia contractuala vacanta
pentru ocuparea careia se organizeaza concursul;

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

Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia
de solutionare a contestatiilor persoana care a fost sanctionata disciplinar, iar sanctiunea
aplicata nu a fost radiatd, conform legii. Calitatea de membru in comisia de concurs este
incompatibild cu calitatea de membru in comisia de solutionare a contestatiilor. 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:



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

c) este sau urmeaza sa fie, 1n situatia ocuparii postului de conducere pentru care se
organizeaza concursul, direct subordonat ierarhic al oricaruia dintre candidati.

Situatiile de incompatibilitate sau aflate in conflicte de interese se sesizeaza in scris
conducatorului autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului de catre
persoana in cauza, de oricare dintre candidati, ori de orice altd persoana interesata, in orice
moment al organizarii sidesfagurarii 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 aparifia oricarei situatii de incompatibilitate sau aflate
in conflicte de interese. In aceste cazuri, membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de
solutionare a contestatiilor au obligatia sa se abtind de la participarea ori luarea vreunei
decizii cu privire la concurs.

In cazul constatirii existentei uneia dintre situatiile de incompatibilitate sau aflate in
conflicte de interese, actul administrativ de numire a comisiei de concurs, respectiv de
solutionare a contestatiilor se modifica in mod corespunzator, in termen de cel mult doud
zile lucratoare de la data constatarii, prin Tnlocuirea persoanei aflate in respectiva situatie cu
o alti persoani. In cazul in care oricare dintre situatiile previzute de incompatibilitate sau
aflate in conflicte de interese se constata 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
asigurdrii validitatii evaluarii a cel putin doua treimi din numarul membrilor comisiei de
concurs. In situatia in care nu este asigurata validitatea evaludrii a cel putin doud treimi din
numarul membrilor comisiei de concurs, procedura de organizare sidesfasurare a
concursului se reia.

5.10 Comisia de concurs atributii principale:

a) selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

b) stabileste subiectele pentru proba scrisa;

c) stabileste planul probei practice sirealizeaza proba practica;
d) stabileste planul interviului sirealizeaza interviul;

e) noteaza pentru fiecare candidat proba scrisasi/sau proba practicasi interviul;
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f) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate
candidatilor;

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

5.11 Comisia de solutionare a contestatiiloratributii principale:

a) solutioneazacontestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu
privire la notarea probei scrise, probei practice si a interviului;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate
candidatilor.

5.12 Secretarul comisiei de concurs / comisiei de solutionare a contestatiilorare
urmatoarele atributii principale:

a) primeste dosarele de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile, dupa caz;

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

c¢) intocmeste, redacteazasisemneazaalaturi de comisia de concurs, respectiv comisia
de solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specifica a acesteia,
respectiv procesul-verbal al selectiei dosarelor si raportul concursului care vor fi semnate de
catretoti membrii comisiei;

d) asigura transmiterea/afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele
concursului, respectiv rezultatele eventualelor contestatii;

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

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

a) selectia dosarelor de inscriere;
b) proba scrisa si/sau proba practica;
¢) interviul.

Proba practica poate fi introdusa in cazul functiilor contractuale la care este necesara
verificarea abilitdtilor practice. Se pot prezenta la urmatoarea etapa numai
candidatiideclaratiadmisi la etapa precedenta.



In vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen de
10 zile lucratoare de la data afisariianuntului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv de
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5 zile lucritoare pentru un post temporar vacant. in termen de maximum doua zile
lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a dosarelor in cazul concursului
pentru ocuparea unui post vacant, respectiv maximum o zi lucratoare pentru ocuparea unui
post temporar vacant, comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe
baza indeplinirii conditiilor de participare.

Dupa finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat
de catre toti membrii comisiei Selectia dosarelor de concurs, proba scrisa si/sau proba
practica a concursului si interviul.

Rezultatele selectarii dosarelor de inscriere se afiseaza de catre secretarul comisiei de
concurs, cu mentiunea «admis» sau «respinsy, insotitd, dupa caz, de motivul respingerii, la
sediul autoritatii ori institutiei publice organizatoare a concursului, precum si pe pagina de
internet a autoritatii sau institutiei publice, dupa caz, in termen de o zi lucratoare de la
expirarea termenului de depunere a dosarelor.

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

Prin proba scrisa se testeaza cunostintele teoretice necesare ocuparii postului pentru
care se organizeaza concursul. Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc pe baza
bibliografiei si, dupa caz, pe baza tematicii de concurs, astfel incat sa reflecte capacitatea de
analiza si sinteza a candidatilor, in concordanta cu nivelul si specificul postului pentru care
se organizeaza concursul. cu respectarea pct 5.3.

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

Comisia de concurs, cu respectarea pct 5.3, stabileste subiectele sialcatuieste
seturile de subiecte pentru proba scrisd, in ziua in care se desfagoara proba scrisa.

Pe baza propunerilor membrilor comisiei de concurs, Comisia intocmeste minimum
doua seturi de subiecte care vor fi prezentate candidatilor.

Membrii comisiei de concurs raspund individual pentru asigurarea confidentialitétii
subiectelor propuse. Seturile de subiecte se semneaza de tofi membrii comisiei de concurs si
se inchid in plicuri sigilate purtand stampilaautoritatii sau a institugiei publice organizatoare
a concursului.

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

Intrebarile pentru fiecare test-grild sau subiecte cu raspuns liber, se stabilesc in ziua
in care se desfasoara proba scrisd, inainte de inceperea acestei probe. Inainte de inceperea



probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea indeplinirii formalitatilor
prealabile, respectiv verificarea identitatii.
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Verificarea identitatiicandidatilor 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 identitétii prin prezentarea cartii de identitate, cartii electronice de identitate,
cartii de identitate provizorie sau a buletinului de identitate sunt declarati absenti. Candidatii
au acces in sald doar cu cartea de identitatea/documentul de identitate.

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

Durata probei scrise se stabileste de comisia de concurs 1n functie de gradul de
dificultate si complexitate al subiectelor, dar nu poate depdsi 3 ore. La ora stabilitd pentru
inceperea probei scrise, comisia de concurs prezintd candidatilor seturile de subiecte si
invita un candidat sa extraga un plic cu subiectele de concurs. Dupa inceperea comunicarii
subiectelor este interzis accesul candidatilor care intarzie sau al oricarei alte persoane, in
afara membrilor comisiei de concurs, precum si a persoanelor care asigura secretariatul
comisiei de concurs, respectiv supravegherea desfasurarii probei.

In inciperea in care are loc concursul, pe toati perioada derulirii acestuia, inclusiv a
formalitatilor prealabile si a celor ulterioare finalizarii probei, candidatilor nu le este
permisa detinerea sau folosirea vreunei surse de consultare sau a telefoanelor mobile ori a
altor mijloace de comunicare la distanta. Nerespectarea acestor cerinte atrage eliminarea
candidatului din proba de concurs. Comisia de concurs, constatand incélcarea acestor
dispozitii, elimina candidatul din sald, inscrie mentiunea "anulat" pe lucrare si consemneaza
cele intamplate in procesul-verbal.

Lucrdrile se redacteaza, sub sanctiunea anularii, doar pe seturile de hartie asigurate de
autoritatea sau institugia publica organizatoare a concursului, purtdnd stampila acesteia pe
fiecare fila.

Prima fila, dupa inscrierea numelui si a prenumelui in coltul din dreapta sus, se
lipeste astfel incat datele inscrise sa nu poata fi identificate si se aplica stampilaautoritatii
sau institutiei publice organizatoare a concursului, cu exceptiasituatiei n care exista un
singur candidat pentru postul vacant/temporar vacant, caz in care nu mai exista obligatia
sigilarii lucrarii.

Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisa, respectiv
testul-grila, la finalizarea lucrarii ori la expirarea timpului alocat probei scrise, semnand
borderoul special intocmit 1n acest sens.



Proba practica consta in testarea abilitatilorsi aptitudinilor practice ale candidatului
in vederea ocuparii postului vacant sau temporar vacant pentru care candideaza.
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Proba practica se desfasoara pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va
include urmatoarele criterii de evaluare:

a)capacitatea de adaptare;

b)capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

c)indemanare si abilitate n realizarea cerintelor practice;

d)capacitatea de comunicare;

e)capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice;
falte criterii stabilite de Comisie.

Aspectele constatate In timpul deruldrii probei practice vor fi consemnate 1n scris n
anexa la raportul final al concursului, intocmitd de secretarul comisiei de concurs, care se
semneaza de membrii acestei comisii si de candidat.

Punctarea se va realiza conform planului stabilit anterior sustinerii probei.
Interviul testeaza abilitatile, aptitudinile simotivatiacandidatilor.

Proba interviului poate fi sustinuta doar de catre acei candidatideclaratiadmisi la
proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz.

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

b) capacitatea de analiza si sinteza,

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul 1n situatiile de criza;

e) initiativasi creativitate.

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

b) exercitarea controlului decizional;

c) capacitatea manageriala.



Interviul se sustine intr-un termen de maximum 4 zile lucratoare de la data sustinerii
probei scrise si/sau probei practice, dupa caz. Data si ora sustinerii interviului se afiseaza
obligatoriu odata cu rezultatele la proba scrisa si/sau practica, dupa caz.
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Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebari candidatului. Nu se pot
adresa Intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala, religie,
etnie, starea materiald, originea sociald sau care pot 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
semneazd de membrii acesteia si de candidat notarea probelor i comunicarea rezultatelor:

Pentru probele concursului punctajele se stabilesc dupa cum urmeaza:
a) pentru proba scrisa punctajul este de maximum 100 de puncte;

b) pentru proba practicd punctajul este de maximum 100 de puncte;

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

Anterior inceperii corectarii lucrarilor la proba scrisa, fiecare lucrare va fi
numerotatd, cu exceptia cazului in care existd un singur candidat pentru ocuparea postului
vacant/temporar vacant. Notarea probei scrise si/sau a probei practice si a interviului, dupa
caz, se face In termen de maximum o zi lucrdtoare de la finalizarea fiecarei probe.

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

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

Lucrarile care prezintd insemnari de naturd 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.

In situatia in care pentru o lucrare se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte
intre punctajele acordate de membrii comisiei de concurs, lucrarea se recorecteaza de catre
toti membrii acesteia.

Procedura recorectarii se reia ori de cate ori se constata ca exista diferente mai mari
de 10 puncte Intre punctajele acordate de membrii comisiei de concurs. Se interzice
desigilarea lucrarilor anterior recorectarii.



Lucrarile scrise, dupa acordarea punctajelor finale, se desigileaza.

Sunt declaratiadmisi la proba scrisacandidatii care au obtinut:
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a) minimum 50 de puncte, In cazul concursurilor organizate pentru ocuparea
functiilor contractuale de executie;

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

Interviul si/sau proba practica se noteaza pe baza criteriilor prevazute si a punctajelor
maxime stabilite de comisia de concurs pentru aceste criterii prin planul de interviu,
respectiv planul probei practice. Membrii comisiei de concurs acorda, individual, punctaje
pentru fiecare dintre criteriile prevazute. Punctajele se acorda de cétre fiecare membru al
comisiei de concurs in parte, pentru fiecare candidat, si se noteaza in borderoul de notare.
Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa si/sau
la proba practicd si interviu, dupa caz.

Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescatoare, vor fi Inscrise intr-un
centralizator nominal, n 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.

Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se face prin specificarea
punctajului final al fiecarui candidat si a menfiunii «admis» sau «respins», prin afisare la
sediul si pe pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice organizatoare a
concursului, dupa caz, in termen de maximum o zi lucratoare de la data finalizarii probei.

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 scrisd, iar daca egalitatea se mentine, candidatiiaflati in aceasta situatie vor fi invitati
la un nou interviu in urma caruia comisia de concurs va decide asupra candidatului
castigator. In situatia in care nu s-a organizat proba scrisd, la punctaje egale are prioritate
candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba practica, iar daca egalitatea se
mentine, candidatiiaflati Tn aceasta situatie vor fi invitati la un nou interviu in urma caruia
comisia de concurs va decide asupra candidatului castigator.

Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii contractuale vacante sau
temporar vacante se consemneaza in raportul final al concursului.

5.14Solutionareacontestatiilor.



Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa si/sau proba
practica si interviu, dupa caz, candidatiinemultumiti pot depune contestatie in termen de cel
mult o zi lucrdtoare de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data
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afisarii rezultatului probei scrise gi/sau a probei practice si a interviului, sub
sanctiunea decaderii din acest drept.

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

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

a) candidatul indeplinesteconditiile pentru a participa la concurs, in
situatiacontestatiilor formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor;

b) constata ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului si rdspunsurilor din
lucrarea scrisd 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;

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

Contestatia va fi respinsa In urmatoarele situatii:
a) candidatul nu indeplinesteconditiile pentru a participa la concurs;

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

¢) punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul
autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului, precum si pe pagina de internet
a acesteia, dupa caz, imediat dupa solutionareacontestatiilor.



Rezultatele finale se afiseaza la sediul autoritatii sau institutiei publice organizatoare
a concursului, precum si pe pagina de internet a acesteia, dupa caz, in termen de maximum o
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zi lucratoare de la expirarea termenului pentru ultima proba, prin specificarea
punctajului final al fiecarui candidat si a mentiunii «admisy» sau «respins.

Candidatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa
instantei, In conditiile legii. Autoritatea sau institutia publica organizatoare a concursului
pune la dispozitiacandidatilorinteresati, la solicitarea acestora, documentele elaborate de
comisia de concurs, respectiv de comisia de solutionare a contestatiilor, care sunt informatii
de interes public, cu respectarea confidentialitatii datelor care fac referire la
ceilalticandidati, inclusiv a datelor cu caracter personal, potrivit legii.

Se excepteaza de la prevederile aliniatului de mai sus, documentele elaborate de
comisia de concurs, respectiv de comisia de solutionare a contestatiilor, care contin date cu
caracter personal ale candidatilor, potrivit legii.

Orice candidat 1si poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisa individuala
redactata in cadrul probei scrise a concursului, dupa corectarea si notarea acesteia, in
prezenta secretarului comisiei de concurs.

5.15 Suspendarea, amanarea si reluarea concursului.

In cazul in care, de la data anuntarii concursului si pana la afisarea rezultatelor finale
ale acestuia, conducatorul autoritfii ori institutiei publice 1n al carei stat de functii se
gaseste postul pentru care se organizeaza concursul este sesizat cu privire la nerespectarea
prevederilor legale privind organizarea sidesfasurarea concursului, se va proceda la
verificarea celor sesizate cu celeritate.

In cazul in care se constatd ca nu au fost respectate prevederile legale sau cand
aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in termenele procedurale prevazute de
lege, desfasurarea concursului va fi suspendata.

Suspendarea se dispune de catre conducatorul autoritatii ori institutiei publice, dupa o
verificare prealabild, in regim de urgenta, a situatiei in fapt sesizate, daca se constata
existenta unor deficiente In respectarea prevederilor legale. Sesizarea poate fi facuta de catre
membrii comisiei de concurs ori ai comisiei de solutionare a contestatiilor, de catre oricare
dintre candidati sau de catre orice persoana interesata.

In situatia in care, in urma verificarii realizate, se constata ca sunt respectate
prevederile legale privind organizarea sidesfagurarea concursului, acesta se desfagoara in
continuare.

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



a) concursul se amana pentru o perioadda de maximum 15 zile lucratoare;
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b) se reia procedura de organizare sidesfasurare a acestuia dacd amanarea nu poate fi
dispusa conform lit. a).

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

a) anuntarii, prin aceleasi mijloace de informare, a modificarilor intervenite in
desfasurarea concursului;

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

Candidaturile nregistrate la concursul a carui procedura a fost suspendata sau
amanata se considera valide pentru urmatoarele termene.

5.16 Prezentarea la post.

Candidatiideclaratiadmisi la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzator unei functii contractuale sunt obligati sa se prezinte la post in termen
de maximum 15 zile calendaristice de la data afisarii.

Prin exceptie de la prevederile alineatului de mai sus, in urma formularii unei cereri
scrise §i temeinic motivate, candidatul declarat «admisy» la concurs poate solicita, in termen
de 3 zile lucratoare de la afisarea rezultatului concursului, un termen ulterior de prezentare
la post, care nu poate depasi 20 de zile lucratoare de la data afisarii rezultatului concursului
pentru functiile de executiesi 45 de zile lucratoare de la data afisarii rezultatului concursului
pentru functiile de conducere.

In cazul admiterii la concursul pentru ocuparea unui post temporar vacant, contractul
de munca se incheie pe perioada absentei titularului postului. In cazul neprezentrii la post
la termenul stabilit si In lipsa unei instiintari, postul este declarat vacant, urmand sa se
comunice candidatului care a obtinut nota finald imediat inferioara posibilitatea de a ocupa
postul respective.

5.17 Promovarea personalului contractual in grade sau trepte profesionale se
face prin examen, in baza unui referat de evaluare intocmit de seful ierarhic si aprobat de
conducatorul autoritatii sau institutiei publice. Examenul de promovare in grade sau trepte
profesionale se poate organiza trimestrial, semestrial sau anual, in functie de decizia
conducatorului autoritatii ori institutiei publice.

Referatul de evaluare intocmit de seful ierarhic cuprinde urmatoarele elemente:
a) descrierea activitatiidesfasurate de candidat;

b) nivelul de Tnsusire a legislatiei specifice activitatiidesfasurate;



¢) aptitudinile pe care le-a dovedit candidatul in modul de indeplinire a atributiilor;
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d) conduita candidatului in timpul serviciului;
e) propunerea de promovare;
f) bibliografia si, dupa caz, tematica examenului de promovare;

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

Referatul de evaluare se depune pana in ultima zi lucratoare a fiecarui trimestru la
compartimentul resurse umane sau la persoana desemnata in acest sens.

Anuntul privind examenul de promovare se afiseaza la sediul si pe pagina de internet
a autoritatii sau institutiei publice, dupa caz, cu 10 zile lucratoare inainte de data stabilita
pentru organizarea acestuia, si va contine in mod obligatoriu:

a) data, ora si locul desfasurarii examenului;
b) bibliografia si, dupa caz tematica;
¢) modalitatea de desfasurare a examenului.

Examenul de promovare a personalului contractual consta in sustinerea unei probe
scrise sau a unei probe practice, dupa caz, stabilite de comisia de examinare, cu respectarea
prevederilor enuntate la pct5.13 Etapele sidesfasurarea concursului.

Proba practica se sustine in cazul functiilor contractuale la care este necesara
verificarea abilitatilor practice. In conformitate cu prevederile H.G. 1336/2022 pentru
aprobarea Regulamentului - cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, art 554 alin. 4 si 5 din Ordonanta
de Urgentd nr. 57 / privind Codul Administrativ si art 8 alin 2 din Legea nr. 153/2017
privind salarizarea, promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare se face
din 3 1n 3 ani, 1n functie de performantele profesionale individuale, apreciate cu calificativul
foarte bine, cel putin de doud ori in ultimii 3 ani 1n care acesta s-a aflat in activitate.

Activitatea profesionald se apreciaza anual, ca urmare a evaluarii performantelor
profesionale individuale, de catre conducatorul institutiei publice, la propunerea sefului
ierarhic, prin acordare de calificative: foarte bine, bine, satisfacator si nesatisfacator.

Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale:

a) cunostinte profesionale siabilitati;
b) calitatea, operativitatea sieficientaactivitatilordesfasurate;
c)perfectionarea pregatirii profesionale;
d) capacitatea de a lucra in echipa;
€) comunicare;
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f) disciplina;

g)rezistenta la stres si adaptabilitate;

h) capacitatea de asumare a responsabilitatii;
i) integritate si etica profesionala.

Comisia de examinare si comisia de solutionare a contestatiilor, desemnate prin act
administrativ al institutiei publice, sunt formate din 3 membri cu experientasicunostintele
necesare in domeniul postului in care se face promovarea si un secretar.

Durata examenului de promovare se stabileste de comisia de examinare 1n functie de gradul
de complexitate a subiectelor.




6.0 ANEXE
ANEXA
ANUNT

SERVICIUL PUBLIC PAVAIJE SPATII VERZI CALARASI, cu sediul in localitatea
Calarasi, str. [.L. Caragiale, nr. 1 bis, judetulCalarasi, organizeaza concurs pentru ocuparea
urmatoarelor posturi contractuale vacante, in temeiul H.G. 1336/2022:

Concursul se va desfasura astfel:

- Probascrisaindata ......cccceevvunnnnnnn... ora .cueenne...
- Proba practica in data ...................... (o) ¢: RUR
- Proba interviuin datade ................... ora ............

Candidatii vor depune dosarele de participare la concurs in termen de 10 zile lucratoare
de la data publicarii anuntului in Monitorul Oficial al Romaniei partea a Ill-a, la sediul
Serviciului Public Pavaje Spatii Verzi Calarasi. Bibliografia de concurs sirelatii suplimentare
se pot obtine de la sediul Serviciului Public Pavaje Spatii Verzi Célérasi, persoana de contact:
........................ , telefon: 0242-311042.

ANEXA nr. 1
Model fisa postului

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*:

2. Denumirea postului:

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului:

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®*:

2. Perfectionari (specializari):

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

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:

5. Abilitati, calitatisi aptitudini necesare:

6. Cerinte specifice™**:



7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitatisi aptitudini
manageriale):

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

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de:

- superior pentru:

b) Relatiifunctionale:
c¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritatisiinstitutii publice:
b) cu organizatiiinternationale:

c) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributiisicompetenta™****:

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:
3.Semnatura..........

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

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2.Semnatura . .........

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:

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



ANEXA Nr. 2

Formular de inscriere

Autoritatea sau institutia publica:

Functia solicitata:

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

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

Adresa:
E-mail:
Telefon:

Persoane de contact pentru recomandari:

Numele si prenumele | institutia functia Numarul de telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.
Mentionez ca am luat cunostinta de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscand prevederile art. 4 pct. 2 i 11 si art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul
(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor), in ceea ce privesteconsimtdmantul cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal declar urmatoarele:

Imi exprim consimtamantul | |

Nu imi exprim consimfdmantul | | cu privire la transmiterea informatiilorsi
documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor membrilor



comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare a contestatiilorsi ale secretarului, in
format electronic.

Imi exprim consimtamantul |_|

Nu imi exprim consimfdmantul | | ca institutia organizatoare a concursului sa
solicite organelor abilitate in conditiile legii certificatul de integritate comportamentald pentru
candidatiiinscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatdmant, sandtate sau protectie
sociald, precum si din orice entitate publica sau privatd a carei activitate presupune contactul
direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane
vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane,
cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat prin prezentul formular.

Imi exprim consimtamantul | |

Nu Tmi exprim consimtamantul |_| ca institutia organizatoare a concursului sa
solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de pe cazierul judiciar cu scopul
angajarii, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat prin prezentul
formular.

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

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

Data:

Semnatura:

ANEXA Nr. 3

Model adeverinta

Denumirea angajatorului

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

Nr. de inregistrare

Data inregistrarii

ADEVERINTA



Prin prezenta se atesta faptul cadl/dna.......... , posesor/posesoare al/a B.I/C.I. . .
........ seria..........nr...........,CNP.......... afost/este angajatul/angajata . .
........ , In baza actului administrativ de numire nr. . . . ... ... ./contractului individual de
munca, cu norma intreagd/cu timp partialde . .. ....... ore/zi, incheiat pe durata
nedeterminatd/determinata, respectiv. . . ... .. .. , inregistrat in registrul general de evidenta a
salariatilorcunr. .. ........ [ooiio.. , in functia/meseria/ocupatiadel) . .........

Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferentd contractului individual
de munca/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel2) . ......... in
specialitatea . .........

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

Nr. C| Mutatia intervgl Anul/luna/zi | Meseria/functia/ocupatia Nr. si data actului pe
baza caruia se face

inscriere

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

In perioada lucratia avut . . .. ... ... zile de absente nemotivate si.......... zile de
concediu fara plata.

In perioada lucrata, dlui/dnei.......... nu 1 s-a aplicat nicio sanctiune disciplinard/i s-
a aplicat sanctiunea disciplinara . . .. .......

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

Datal Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatorului

Stampila angajatorului




1) Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Romania si la actele normative care
stabilesc functii.

2) Se va indica nivelul de studii (mediu/superior de scurtd duratd/superior).

3) Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale,
reprezintd angajatorul 1n relatiile cu tertii.

ANEXA Nr. 4

Borderou cu lucrarile predate la proba scrisa a concursului

organizatin datade.......... pentru ocuparea functiilor contractuale din cadrul.
Nr. | Predat lucrare Numar de pagini scrise Semnétura candidatului

crt. || Da/nu

ANEXA Nr. 5

Borderou individual de notare

Functia contractuala pentru care se organizeaza concursul

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

Informatii privind selectia dosarelor

Data selectiei dosarelor




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

Informatii privind selectia dosarelor
Data selectiei dosarelor

Numele si prenumele candidatului
Rezultatul selectiei dosarelor®)

Motivul respingerii**)

Semnatura membrului comisiei:

Informatii privind proba scrisa
Data desfasurarii probei scrise
Numarul lucrarii

Lucrare scrisa

Punctaj test - grila

Punctaj la subiectul 1

Punctaj la subiectul 2

Punctaj la subiectul 3

Punctaj la subiectul 4

Punctaj la subiectul 5

Punctaj***) total

Semnatura membrului comisiei:

Informatii privind interviul:

Data desfasurarii interviului:



Numele si prenumele candidatului

Criterii de evaluare™®****)

Punctaj maxim
Punctaj acordat

Punctaj total******)

Numele si prenumele candidatului

Criterii de evaluare™®****)

Punctaj maxim
Punctaj acordat

Punctaj total*#*#**)



Numele si prenumele candidatului

Criterii de evaluare™***%*)

Punctaj maxim
Punctaj acordat

Punctaj total*#*#**)

Semnatura membrului comisiel

*) Se va completa cu "admis", respectiv "respins".

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



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

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

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

*AE*) Punctajul total se obtine ca suma a punctajelor acordate pentru fiecare criteriu
de evaluare.

ANEXA Nr. 6

Raportul final al concursului

Functia contractuald pentru care se organizeaza concursul:

Informatii privind selectia dosarelor

Data selectiei dosarelor

Numele si prenumele candidatului
Rezultatul selectiei dosarelor
Motivul respingerii dosarului

1.

Observatii formulate de catre membrii comisiei:

Informatii privind solutionareacontestatiei depuse la selectia dosarelor
Data contestatiei

Numele si prenumele candidatului

Rezultatul contestatiei

Motivul admiterii/respingerii contestatiei



Informatii privind proba scrisa

Numele si prenumele candidatului
Punctajul final al probei scrise
Rezultatul

1.

Informatii privind solutionareacontestatiei la proba scrisa

Numele si prenumele candidatului
Rezultatul contestatiei

Motivul admiterii/respingerii contestatiei
1.

Informatii privind interviul
Numele si prenumele candidatului
Punctajul final al interviului
Rezultatul

1.

Informatii privind solutionareacontestatiei interviului
Numele si prenumele candidatului
Rezultatul contestatiei

Motivul admiterii/respingerii contestatiei



Rezultatul final al concursului
Numele si prenumele candidatului
Punctajul final al concursului
Rezultatul

1.

Functia contractuala

Numele si prenumele candidatului
Punctajul final al concursului
Rezultatul

1.

Secretarul comisiei de concurs

ANEXA Nr. 7

RAPORT

de evaluare pentru salariatul debutant

Autoritatea sau institutia publica:

Numele si prenumele salariatului debutant:

Functia:



Compartimentul:

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

Criterii de evaluare pentru salariatiidebutanti in vederea promovarii in grad

Punctajul obtinut

1. Gradul de cunoastere a reglementarilor specifice domeniului de activitate

2. Cunoasterea specificului administratiei publice

3. Capacitatea de indeplinire a atributiilor

4. Gradul de adaptabilitate si flexibilitate in indeplinirea atributiilor

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

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

Criterii de evaluare pentru salariatiidebutanti in vederea promovarii in treapta

1. Cunoasterea specificului administratiei publice

2. Rapiditatea si calitatea indeplinirii sarcinilor alocate

3. Initiativa

4. Capacitatea de relationare cu publicul

5. Punctualitate, disciplind si responsabilitate

Calificativ de evaluarel):

Propuneri:



Recomandari:

Comentariile salariatului evaluat2):
Numele si prenumele salariatului debutant:
Functia:

Semnatura:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Semnatura:

Data:

1) Se completeaza cu "necorespunzator"”, respectiv "corespunzator".

2) Daca este cazul.

ANEXA Nr. 8

Raportul salariatului debutant

Autoritatea sau institutia publica:

Compartimentul:

1. Numele si prenumele salariatului debutant:
2. Functia:

3. Perioada de desfasurare a activitatii in functia contractuala de debutant: de la

4. Atributiile de serviciu - conform fisei postului:
5. Activitatiledesfasurate efectiv:
6. Dificultati intampinate pe parcurs:
7. Activitati din afara institutiei in care s-a implicat:

Data intocmirii:

Semnatura:
ANEXA Nr. 9

RAPORT - CADRU DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual



Autoritatea sau institutia publica:
Compartimentul:
Numele si prenumele salariatului evaluat:
Functia:
Data ultimei promovari:
Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:
Perioada evaluata:

Nr. crt.

Obiective in perioada evaluata*)

% din timp

Indicatori de performanta

Realizat (pondere)%

Notare

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

Nr. crt.

Criterii de evaluare**)

Nota

Comentarii

1 Cunostinte profesionale siabilitati



2Calitatea, operativitatea sieficientaactivitatilordesfasurate
3Perfectionarea pregatirii profesionale

4Capacitatea de a lucra 1n echipa

SComunicare

6Disciplind

7Rezistenta la stres si adaptabilitate

8Capacitatea de asumare a responsabilitatii

OIntegritate si etica profesionald

10

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

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

Calificativul acordat:
Rezultate deosebite:
Dificultati obiective Intampinate in perioada evaluata:

Alte observatii:

Numele si prenumele salariatului evaluat:
Functia:

Semnatura salariatului evaluat:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Semnatura evaluatorului:



Data:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:
Functia:

Semnatura persoanei care contrasemneaza:

Data:

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

**) Criteriile de evaluare sunt criteriile de performanta generale si/sau specifice in
functie de nivelu

Director
ANEXA nr. 10
PRIMARIA MUNICIPIULUI CALARASI
S.P.PAVAIJE SPATII VERZI CALARASI
Aprobat,
Director
FISA DE EVALUARE

pentru functii conducere

Numelesiprenumelepersoanei evaluate:
Functia:
Gradul/Treapta:

Numelesiprenumeleevaluatorului:

Functia:

Perioadaevaluata: de 1a 01.01.2023 1a 31.12.2023




Criteriile de evaluare a
performanteiprofesionaleindividuale

Nota

Comentarii

1. Capacitatea de aorganiza

2. Capacitatea de a conduce

3. Capacitatea de coordonare

4. Capacitatea de control

5. Competentadecizionala

6. Capacitatea de a delega

7. Capacitatea de a dezvoltaabilitatilepersonalului

8. Abilitati de medieresinegociere

9. Capacitatea de implementare

10. Capacitatea de a rezolvaeficientproblemele

11. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor

12. Capacitatea de autoperfectionaresi de
valorificareaexperienfeidobandite

13. Creativitatesi spirit de initiativa

14. Capacitatea de planificaresiorganizare a
timpului de lucru

15. Capacitatea de gestionareeficientd a
resurseloralocate

16. Integritateamoralasieticaprofesionala

Nota pentruindeplinireacriteriilor de evaluare

Nota finalaaevaluarii:




Calificativulevaluarii:

Comentariilepersoanei evaluate: -

Numelesiprenumelepersoanei evaluate:

Semnatura

Data:

Numelesiprenumeleevaluatorului:

Functia:
Semnatura:
Data:

ANEXA nr. 11
PRIMARIA MUNICIPIULUI CALARASI
S.P. PAVAJE SPATII VERZI CALARASI

Director

FISA DE EVALUARE

pentru personal executie

Aprobat,

Numelesiprenumelepersoanei evaluate:
Functia:
Gradul/Treapta:

Numelesiprenumeleevaluatorului:

Functia:

Semnatura

Perioadaevaluata: de 1a 01.01.2023 1a 31.12.2023




Criteriile de evaluare a
performanteiprofesionaleindividuale

Nota

Comentarii

1. Cunostinte profesionale siabilitati

2. Calitatea, operativitatea
sieficientaactivitatilordesfasurate

3.Perfectionarea pregatirii profesionale

4. Capacitatea de a lucra 1n echipa

5.Comunicare

6.Disciplina

7. Rezistenta la stres si adaptabilitate

8. Capacitatea de asumare a responsabilitagii

9. Integritate si etica profesionala

10. Capacitatea de a rezolvaeficientproblemele

Nota pentruindeplinireacriteriilor de evaluare

Nota finaldaevaluarii:

Calificativulevaluarii:

Comentariilepersoanei evaluate: -

Numelesiprenumelepersoanei evaluate:

Semnatura

Data:

Functia: Director adjunct

Semnatura:

Numelesiprenumeleevaluatorului: STOIAN VALENTIN




Data:

7.0. Lista de difuzare a procedurii

Nr. Compartiment Nume si Functia Data Semnatura Dat
ex. prenume primirii retrag
1. S.P. Pavaje Spatii Verzi Director

2. S.P. Pavaje Spatii Verzi igﬁgg{

3. Biroq Persqnal . . SefServiciu

SalarizareFinanciarContabil ’

4. ServiciulDrumuri SefServiciu

S. ServiciulFabricatieBetoaneAsfaltice SefServiciu

6. ServiciulSerdPepiniera SefServiciu

7. ServiciulSpatii Verzi SefServiciu




BiroulAprovizionare,

Plan,Productie SefServiciu

Sef

Atelier ReparatiiMecanice -
Serviciu




