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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Semnatura
responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat INDRE ALEXANDRA Director 01.11.2023
adjunct
1.2 Verificat ANDREICA GABRIELA | Responsabil | 01.11.2023
CEAC \
1.3. Aprobat BOICIUC MIHAELA Director 01.11.2023
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia / revizia
in cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiei
] 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 05.11.2013
2.2. Revizia 1 X X 1.11.2023

Revizia 2

2.3
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3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul Exem Compar- ; Nume si Data -
: .. | -plar p Functia . ... | Semnitura
difuzarii 3, timent prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 secretariat Secretar BUD 01.11.2023 ﬁ/?
VIRGINICA e
3.2. | Aplicare 2 Administrator | Administrator MURESAN 01.11.2023 | A—>
patrimoniu ANGELA il il
3.3. | Aplicare 3 contabilitate Administrator MURESAN 01.11.2023
financiar ANGELA %"/
3.3. | Informare 4 conducere Director BOICIUC 01.11.2023 = 8
MIHAELA =
3.4 | Informare 5 Consiliu de Presedinte CA BOICIUC 01.11.2023 =2
Administratie MIHAELA D
3.6. | Evidenta 6 Comisia CEAC | Secretar CEAC ANDREICA 01.11.2023 | ¢// A7, ¢
GABRIELA Sk
3.7. | Arhivare 1 secretariat Secretar BUD VIRGINIA | 01.11.2023

=
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4. Scopul procedurii operationale

e Scopul general

Procedura operationald este menitd sa contribuie la atingerea eficientd a obiectivelor Scolii
Gimnaziale “Vasile Lucaciu” Sisesti prin cresterea performantei si la crearea unui cadru comun pentru
aplicarea principiilor de buna practica selectand cele mai eficiente metode.
e Scopuri specifice
1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate in activitatea de
gestionare a riscurilor in cadrul operatiunilor de stabilire a principiilor generale de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale precum §i pentru promovarea in trepte
profesionale ale personalului existent la nivelul entitéii publice;
2. Di asigurdri cu privire la existenta documentaiei adecvate deruldrii operatiunilor de stabilire a
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si pentru promovarea in trepte profesionale ale personalului existent la nivelul entitatii
publice;
3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme in acfiuni de auditare si/sau control, iar pe director, in luarea
deciziei, in cadrul operatiunilor de stabilire a principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si pentru promovarea in trepte profesionale ale

personalului existent la nivelul entitatii publice.



PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND MODUL DE OCUPARE A
UNUI POST VACANT
CORESPUNZATOR FUNCTIILOR

YT . omp—— CONTRACTUALE SI PROMOVAREA
latea fenvaiamal IN TREPTE PROFESIONALE

Editia: 1
Nr.de ex.: 6

SCOALA GIMNAZIALA

\iASILE LUCACIU SISESTI Cod: PO_S_ 15

.I

Compartimentul
SECRETARIAT

Revizia: 1
Nr.de ex. : -

Pagina 5 din 49

Exemplar nr.: .....

5. Domeniu de aplicare a procedurii operationale

5.1. Procedura operationala stabilegste etapele ce se vor desfdsura pentru ocuparea posturilor vacante

si promovarea in trepte profesionale ale personalului in cadrul Scolii Gimnaziale “Vasile Lucaciu™

Sisesti.

Fac obiectul acestei proceduri toate etapele ce vor fi parcurse pentru ocuparea posturilor vacante si

promovarea in trepte profesionale ale personalului din cadrul Scolii Gimnaziale “Vasile Lucaciu”

Sisesti .

5.2. Procedura operationald se aplica de citre SCOALA GIMNAZIALA . VASILE LUCACIU"’

SISESTI prin director, secretar sef,administrator patrimoniu, administrator financiar .

5.3. Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentului:
P secretariat
» administrativ
P contabilitate

P conducere.
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6. Documente de referinti(reglementiri) aplicabile activitatii procedurale

6.1. Reglementiri internationale
(1) Standardele internationale de control intern

(2) Dreptul muncii

6.2. Legislatie primara

(3).Legea 198/2023-legea Educatiei, cu modificarile §i completarile ulterioare

(4)OMFP nr. 946/ 04.07.2005, pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzind standardele

de management/ control intern la entitajile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control

managerial

(5) HG 286/2011, pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant corespunzdtor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade si
trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri

~ publice

(6) Legislatia specifica ministerului

6.3.Legislatie secundara

(1).OMFP nr. 1389/ 22.08.2006, privind modificarea §i completarea OMFP nr. 946/ 04.07.2005
(2) Legea 63/2011 cu modificarile si completarile ulterioare

(3) Legea 285/2010 cu modificérile $i completérile ulterioare

(4) Ordine de ministru emise pe domeniul Resurse Umane

(5) orice alta adresd/ notificare/ informare primitd de ISIMM de la ME, pe aceasta componenta

(6) Notele interne ale unitafii
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T Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1 Definitii

Nr.crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
1 Procedura operationala metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual
’ Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
operationale aprobata si difuzata
o . Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
Revizia in cadrul unei i : - 5
3 editii caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
4 Recrutare Proces prin care sunt atrasi candidatii
; Proces prin care sunt identificati cei mai potriviti candidati dintre cei
5 Selectie : e
disponibili

7.2 Abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

PO — Procedurd operationala

LEN — Legea Educatiei nationale nr.198/2023
L - Lege

HG - Hotérarea Guvernului

oG - Ordonanta Guvernului

ouG - Ordonanta de Urgentd a Guvernului
OMFP - Ordin al Ministrului Finantelor Publice
CA - Consiliu de Administratie

SVS - Scoala Gimnaziald “Vasile Lucaciu” Sigesti
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Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati
Pentru activitatile din cadrul SVS si, in special, pentru operatiunile economice, se elaboreaza
proceduri scrise, care se comunica tuturor salariatilor implicafi.
Cerintele generale pentru creerea cadrului unitar de realizare a procedurilor operationale sunt:
* SVS trebuie si se asigure cd, pentru orice acfiune gi/sau eveniment semnificativ, existd o
documentatie adecvati si cd operatiunile sunt consemnate in documente,
* documentatia trebuie si fie completd, precisa si s corespunda structurilor si politicilor SVS .
*documentatia trebuie si fie actualizatd, utild, precisé, usor de examinat, disponibild si accesibila
managerului, salariatilor, precum si tertilor, daci este cazul.
* PO asiguri continuitatea activitatii, in pofida fluctuatiei de personal;
* lipsa documentatiei, caracterul incomplet sau/si neactualizarea acesteia constituie riscuri in
realizarea obiectivelor.
Procedurile scrise se constituie in instrument de lucru, pentru ca executantii sd cunoasca normele
legale ce trebuie respectate, pentru fiecare domeniu al SVS .
Pentru o bunii gestionare a elabordrii, aprobarii si aplicarii procedurilor operationale,
conducitorul SVS trebuie si asigure derularea tuturor actiunilor privind elaborarea si/sau

dezvoltarea sistemelor de management si control.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor

8.2.1.1 Organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a unui post vacant

e Propunerea privind organizarea §i desfasurarea concursului de ocupare a unui post vacant sau

temporar vacant, este emisd de catre conducerea SVS .
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Anuntul privind desfasurarea concursului se afigeazi la sediul unitatii sau, dupa caz, pe site-ul SVS |
cu cel putin 30 zile lucratoare inainte de desfagurarea concursului, de cétre compartimentul
secretariat.

Actul administrativ de constituire a comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a contestatiilor
(Dispozitie/Decizie), emis de catre conducatorul SVS.

Dosarul de concurs, cu documentatia solicitatd de entitatea publica prin anun

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs, care va fi evaluat de catre
comisia de concurs in vederea validarii.

Procesul Verbal de selectie a dosarelor, intocmit de citre secretarul comisiei de concurs si
contrasemnat de membrii comisiei

Convocatorul pentru membrii comisiei de concurs/comisiei de solutionare a contestatiilor, intocmit
de secretarul comisiei de concurs la solicitarea Presedintelui comisiei.

Raportul final al concursului acesta fiind documentul in care se consemneaza rezultatele concursului
si este semnat de cétre toti membrii comisiei de concurs.

Anuntul privind afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv

rezultatele eventualelor contestatii, emis de secretarul comisiei de concurs.

8.2.1.2. Promovarea in trepte profesionale

Regulamentul de organizarea §i desfasurare a examenului de promovare in grade sau trepte
profesionale a personalului emis de catre conducerea SVS .

Cererea persoanei care solicitd trecerea in altd treapté profesionala la indeplinirea conditiilor

Actul administrativ de constituire a comisiei de examinare si a comisiei de solutionare a
contestatiilor (Dispozitie/Decizie), emis de catre conducatorul SVS .

Procesul Verbal de verificare a conditiilor de promovare in trepte, intocmit de citre secretarul

comisiei de examinare si contrasemnat de membrii comisiei de examinare
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e Convocatorul pentru membrii comisiei de examinare/comisiei de solutionare a contestatiilor,

intocmit de secretarul comisiei de concurs la solicitarea Presedintelui comisiei.

e Raportul final al examenului acesta fiind documentul in care se consemneaza rezultatele examenului

si este semnat de citre tofi membrii comisiei de examinare.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor

8.2.2.1 Organizarea si desfisurarea concursului de ocupare a unui post vacant
e Propunerea privind organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a unui post vacant

sau temporar vacant, trebuie sa cuprinda urmatoarele:

denumirea functiei contractuale vacante sau temporar vacante,

fisele de post corespunzitoare funciei contractuale vacante sau temporar vacante intocmite §i
aprobate in conditiile legii:

bibliografia §i, daci este cazul, tematica stabilita de conducatorul structurii de specialitate care
propune organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau temporar vacant;

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

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

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

Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucrdri, articole de specialitate sau surse de informare i

documentare expres indicate, cu relevand pentru functia contractuald vacantd sau temporar vacantd

pentru care se organizeaza concursul. Tematica concursului se stabileste pe baza bibliografiei.

e Anuntul privind desfisurarea concursului

Anuntul va cuprinde obligatoriu urmatoarele elemente:

numirul si nivelul posturilor scoase la concurs, precum si structurile in cadrul cérora se afla
aceste posturi, denumirea postului pentru care se organizeaza concursul gi principalele cerinte

ale acestuia stabilite potrivit prevederilor din fisa postului;
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documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, data-limita si ora
pand la care se pot depune acestea, locul unde se depun dosarele de concurs, precum si
compartimentul de resurse umane, cu precizarea persoanelor si datelor de contact, inclusiv alte
date necesare desfasurarii concursului;

conditiile generale si specifice necesare pentru ocuparea posturilor scoase la concurs;

tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfasurérii acestora;

bibliografia si alte date necesare desfasurdrii concursului. Bibliografia intocmitd de catre
structura de specialitate in cadrul céreia se afld postul vacant/temporar vacant este transmisa

compartimentului secretariat gi aprobatd de conducatorul institutiei.

e Act administrativ de constituire a comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a

contestatiilor (Dispozitie/Decizie)

Este actul emis de catre directorul SVS pentru nominalizarea persoanelor cu pregatire si

experienta profesionald in domeniul postului pentru care se organizeaza concursul, care vor face parte

din comisia de concurs, respectiv din comisia de solutionare a contestatiilor.

Atat comisia de concurs, cat si comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in componenta lor

un secretar, 2 membrii §i presedintele comisiei, desemnat din randul membrilor acesteia prin actul

administrativ de constituire a comisiilor.

e Dosarul de concurs:

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine urmétoarele

documente:

Cerere de inscriere la concurs adresata conducatorului SVS

Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupi caz;
Copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice;

Copia carnetului de muncd, conforma cu originalul, sau, dupad caz, o adeverinta care sa ateste

vechimea in munci, in meserie si/sau in specialitatea studiilor;
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- Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care si-I
faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;

- Adeverinta medicald care sd ateste starea de séndtate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de citre unititile
sanitare abilitate;

- Curriculum vitae;

- Alte documente relevante pentru desfisurarea concursului.

Adeverinfa care atestd starea de sdnatate contine, in clar, numirul, data, numele emitentului si

calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

In cazul in care, candidatul declarat admis la selectia dosarelor, a depus la inscriere o declaratie pe
propria rdspundere 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.

. Proces verbal de selectie a dosarelor, contine date despre persoanele selectate, conform
procedurii stabilite §i se semneaza de citre tof{i membrii comisiei.

s Convocator pentru membrii comisiei de concurs/comisiei de solutionare a contestafiilor, prin
care se convoacd membrii comisiei de concurs, respectiv, membrii comisiei de solutionare a
contestatiilor la solicitarea presedintelui comisiei.

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

° Anunt privind afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv

rezultatele eventualelor contestatii, se redacteaza si afiseazi de ciitre secretarul comisiei.

8.2.2.2 Promovarea in trepte profesionale
e Cererea privind promovarea in trepte profesionale, trebuie sd cuprinda urmaitoarele:

- denumirea functiei contractuale ocupate in prezent;
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- calificativele la evaluarea performantelor profesionale individuale pe ultimii 3 ani anteriori datei

depunerii cererii;

- vechimea in treapta profesionald ocupati la data depunerii cererii
e Act administrativ de constituire a comisiei de examinare si a comisiei de solutionare a

contestatiilor (Dispozitie/Decizie)

Este actul emis de cétre directorul SVS pentru nominalizarea persoanelor cu pregdtire si experienta
profesionald in domeniul postului pentru care se organizeaza examenului de promovare in trepte
profesionale, care vor face parte din comisia de examinare, respectiv din comisia de solutionare a
contestatiilor.

Atéat comisia de examinare, cat §i comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in componenta
lor 3 membrii, 2 membrii ,desemnati din cadrul SVS si un membru de sindicat,sau dupa caz un
reprezentant al salariatilor, prin actul administrativ de constituire a comisiilor.

o Proces verbal de verificare a cererilor si conditiilor de promovare, contine date despre

persoanele solicitante, conform procedurii stabilite si se semneazi de cétre toti membrii comisiei de

examinare.

° Convocator pentru membrii comisiei de examinare/comisiei de solutionare a contestatiilor, prin
care se convoacd membrii comisiei de examinare, respectiv, membrii comisiei de solutionare a
contestatiilor la solicitarea presedintelui comisiei.

s Raportul final al examindrii, care cuprinde rezultatele finale ale examinarii pentru promovarea
in trepte profesionale, care se semneaza de catre toti membrii comisiei.

o Anunt privind afisarea rezultatelor obtinute de candidati la examenul de promovare in trepte
profesionale, respectiv rezultatele eventualelor contestatii, se redacteazi si afiseazi de citre secretarul

comisiei.

8.2.3. Circuitul documentelor

8.2.3.1 Organizarea si desfisurarea concursului de ocupare a unui post vacant



Unitatea de invatamant
SCOALA GIMNAZIALA
VASILE LUCACIU SISESTI

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND MODUL DE OCUPARE A
UNUI POST VACANT
CORESPUNZATOR FUNCTIILOR
CONTRACTUALE SI PROMOVAREA
IN TREPTE PROFESIONALE

Editia: 1
Nr.de ex.: 6

Revizia: 1
Nr.de ex. : -

Compartimentul
SECRETARIAT

Cod: PO_S_15 Pagina 14 din 49

Exemplar nr.: .....

Directorul SVS :

- aprobd infiintarea unui post sau transformarea unui post vacant existent in alt post;

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

- aprobi stabilirea comisiei de concurs/contestatii, prin act administrativ de numire a comisiei
(Decizie/Dispozitie)

Comisia de concurs:

- selecteazi dosarele de concurs ale candidatilor;

- stabileste tipul probelor de concurs: proba scrisa §i/sau proba practica si interviu dupa caz;

- stabileste subiectele pentru proba scrisa;

- stabileste planul probei practice si realizeazi proba practic;

- stabileste planul interviului si realizeaza interviul;

- noteaza pentru fiecare candidat proba scrisa si/sau proba practicd i interviul;

- transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor;

- semneazi procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupd fiecare etapd de concurs,

precum si raportul final al concursului.

Comisia de solutionare a contestatiilor:

- solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor §i cu privire la
notarea probei scrise, probei practice i a interviului;

- transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor.

Secretarul Comisiei de concurs/al comisiei de solutionare al contestatiilor:
- primeste dosarele de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile, dupd caz:

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

- intocmeste, redacteazi si semneaza alituri de comisia de concurs, respectiv comisia de
solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specifici a acesteia,
respectiv procesul-verbal al selectiei dosarelor §i raportul concursului care vor fi semnate de

catre to{i membrii comisiei;
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- asigura transmiterea/afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv
rezultatele eventualelor contestatii;

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

e Candidat:
- depune dosarul de inscriere la concurs;

- depune contestatia i verifica inregistrarea acesteia.

8.2.3.2 Promovarea in trepte profesionale

e Directorul:
- aprobd transformarea unui post existent intr-unul de nivel imediat superior ;

- aproba stabilirea comisiei de examinare/contestatii, prin act administrativ de numire a comisiei

(Decizie/Dispozitie)
e Comisia de examinare:

- evalueazi candidatii in baza criteriilor de evaluare: cunostinte teoretice necesare functiei
evaluate,comportament in situatii de crizd,abilitdi{i de comunicare,capacitate de sintezd iar la
interviu se poate verifica §i complexitatea, inifiativa, creativitatea si diversitatea
activitatilor,judecata si impactul deciziilor,influenta,coordonare §i supervizare;

- stabileste tipul probelor de concurs: proba scrisd gi/sau proba practica $i interviu dupa caz;

- stabileste subiectele pentru proba scrisé;

- stabileste planul probei practice si realizeaza proba practica;

- stabileste planul interviului si realizeaza interviul;

- noteazi pentru fiecare candidat proba scrisd §i/sau proba practicd si interviul;

- transmite secretarului comisiei rezultatele examinarii pentru a fi comunicate candidatilor;

- semneazd procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa de examinare,
precum si raportul final al examinarii.

e Comisia de solutionare a contestatiilor:
- solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la indeplinirea conditiilor si cu privire la

notarea probei scrise, probei practice i a interviului;
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_ transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor.

e Secretarul Comisiei de examinare/al comisiei de solutionare al contestatiilor:
- primegste cererile candidatilor, respectiv contestatiile, dupé caz:

. convoaci membrii comisiei de examinare, respectiv membrii comisiei de solutionare a
contestatiilor;

- fintocmeste, redacteazd si semneaza alituri de comisia de examinare, respectiv comisia de
solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specifica a acesteia,
respectiv procesul-verbal al selectiei al cererilor si raportul examinarii care vor fi semnate de
citre toti membrii comisiei;

- asigura transmiterea/afisarea rezultatelor obfinute de candidati la probele examindrii, respectiv
rezultatele eventualelor contestatii;

- indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfisurare a examindrii.

e Candidat:
- depune cererea pentru trecerea in treapta;

- depune contestatia si verifica inregistrarea acesteia

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale:
Se dezvoltd pe elementele de logistica: birouri, scaune, rechizite, linii telefonice, materiale

A ETRTIT

informatiilor etc., dar §i pe elemente de alta naturd, daca specificul activitafii o impune.

8.3.2. Resurse umane:

Fixeazd compartimentul/compartimentele gi/sau persoana/persoanele din cadrul SVS care sunt
implicate, prin atributiile/sarcinile de serviciu, in realizarea activitifii procedurate, astfel incat si se
asigure principiul separdrii atributiilor persoanelor care au calitatea de ordonator de credite de atributiile

persoanelor care au calitatea de contabil.
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8.3.3. Resurse financiare:

Are n vedere prevederea in buget a sumelor necesare cheltuielilor de functionare (achizitionarea
materialelor consumabile necesare desfasurarii activitafii, acoperirea contravalorii serviciilor de
intretinere a logisticii, plata cheltuielilor cu personalul direct implicat in activitatea respectivi etc.) dar

si a sumelor necesare altor tipuri de cheltuieli proprii unei anumite activitéi.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Organizarea si desfigurarea concursului de ocupare a unui post vacant

Desfagurarea concursului pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant din cadrul SVS se
realizeaza prin parcurgerea unor etape:

e Constituirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor

Cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de data desfasurarii concursului se constituie comisiile de
concurs, respectiv comisii de solutionare a contestatiilor, prin act administrativ al directorului SVS.

Persoanele nominalizate in comisia de concurs si din comisia de solutionare a contestatiilor, cu
exceptia secretarului, sunt persoane cu pregatire si experien{a profesionald in domeniul postului pentru
care se organizeaza concursul.

Atét comisia de concurs, cat si comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in componenta lor
un presedinte, 2 membri gi un secretar.

Presedintele comisiei de concurs, respectiv al comisiei de solufionare a contestatiilor se desemneaza
din randul membrilor acestora, prin actul administrativ de constituire a comisiilor.

Secretariatul comisiei de concurs §i secretariatul comisiei de solufionare a contestatiilor se asigurd,
de citre o persoand din cadrul compartimentului secretariat al SVS acestea neavind calitatea de
membrii.

Secretarul comisiei de concurs, care poate fi §i secretar al comisiei de solutionare a contestatiilor,

este numit prin actul administrativ emis de directorul SVS.
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Persoanele desemnate in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor trebuie sa
indeplineascd cumulativ urmatoarele conditii:

- saaibd o probitate morald recunoscuta;

- si detind o functie cel putin egald sau echivalentd cu functia contractuald vacanta pentru

ocuparea cireia se organizeazi concursul;

- sinu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

Nu poate fi desemnati in calitatea de membru n comisia de concurs sau in comisia de soluionare a
contestatiilor persoana care a fost sancfionatd disciplinar, iar sanctiunea aplicata nu a fost radiata,
conform legii.

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

Nu poate fi desemnati in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de solutionare a
contestatiilor persoana care se afld in urmatoarele situafii:

- 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 sof, sotie, rudi 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 oricdruia dintre candidati.

Situatiile de incompatibilitate se sesizeaza de catre persoana in cauza, de oricare dintre candidati, de
directorul SVS ori de orice alta persoand interesatd, in orice moment al organizirii §i desfasurdrii
concursului.

Membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au obligafia sa
informeze, in scris, cu claritate, persoanele care i-au desemnat despre aparifia oricdrei situatii de
incompatibilitate. in aceste cazuri, membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solufionare a

contestatiilor au obligatia s se abtind de la participarea ori luarea vreunei decizii cu privire la concurs.
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In cazul constatirii existentei unei situatii de incompatibilitate, actul de numire a comisiei se
modificd in mod corespunzator, in termen de cel mult doua zile lucritoare de la data constatirii, prin
inlocuirea persoanei aflate in respectiva situatie cu o alta persoana.

in cazul in care oricare dintre situatiile de incompatibilitate se constatd ulterior desfagurarii uneia
dintre probele concursului, rezultatul probei ori probelor defasurate se recalculeaza prin eliminarea
evaludrii membrului aflat in situatie de incompatibilitate sau conflict de interese, sub rezerva asigurdrii
validitatii evaluarii a cel pufin doud treimi din numarul membrilor comisiei de concurs.

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

In functie de numirul si de specificul posturilor vacante/temporar vacante pentru care s¢
otganizeaza concurs, se pot constitui mai multe comisii de concurs.
¢ Publicitatea concursului

Anuntul privind concursul se afigeaza de catre SVS la sediul acesteia si, dupa caz, pe site-ul
institutiei, cu cel putin 30 de zile lucratoare inainte de data desfasurdrii concursului.

In situatia in care SVS considera necesar, acesta poate asigura publicarea anuntului i prin alte
forme de publicitate suplimentare. La anun{ se vor anexa conditiile de participare §i condiiile de
desfisurare a concursului, bibliografia, tematica si alte date necesare desfisurarii concursului.
Informatiile prezentate se mentin la locul de afigare pana la finalizarea concursului.

In situatia in care anuntul se publicd si in presa scrisa, acesta contine doar elementul referitor la
denumirea postului pentru care se organizeaza concursul si principalele cerinte ale acestuia, data-limitd
pana la care se pot depune actele pentru dosarul de concurs si datele de contact ale persoanelor
desemnate ca secretari.

In conditiile modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfasurarea concursului se
face publicitatea modificirii respective prin aceleasi mijloace prin care s-a facut publicitatea
concursului.

¢ Depunerea dosarului de concurs de catre concurenti
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Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs. Actele depuse la dosarul
de concurs vor fi prezentate i in original in vederea verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

o Desfasurarea concursului pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant

corespunzator unei functii contractuale

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

- selectia dosarelor de inscriere;

- proba scrisd §i/sau proba practicd;

- interviul.

Proba practicd poate fi introdusa in cazul functiilor contractuale la care este necesara verificarea
abilitatilor practice.

Se pot prezenta la urmitoarea etapd numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta.

In vederea participarii la concurs, in termen de 10 zile lucratoare de la data afisarii anuntului,
candidatii depun dosarul de concurs.

In termen de maximum 3 zile lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a dosarelor,
comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de
participare la concurs.

Dupi finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de catre tofi
membrii comisiei.

Rezultatele selectirii dosarelor de inscriere se afiseaza de citre secretarul comisiei de concurs, cu
mentiunea “admis” sau “respins”, insotitd de motivul respingerii dosarului, la sediul SVS .

Contestatiile cu privire la rezultatul selectiei dosarelor de Inscriere se depun la secretarul comisiei
de solutionare a contestatiilor in maximum doud zile lucratoare de la afisarea rezultatelor selectiei
dosarelor de citre comisia de concurs.

Contestatiile cu privire la rezultatele selectiei dosarelor se solutioneazi si se afigeazd la sediul

SVS in termen de o zi lucritoare de la expirarea termenului de depunere.
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Proba scrisi constd in redactarea unei lucrdri si/sau in rezolvarea unor teste grild. Prin proba
scrisi se testeaza cunostingele teoretice necesare ocuparii postului pentru care se organizeaza concursul.

Subiectele pentru proba scrisd se stabilesc 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.

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

Comisia de concurs stabileste subiectele si alcdtuieste seturile de subiecte pentru proba scrisd, in
ziua in care se desfigoard proba scrisi.

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 confidentialitatii subiectelor
propuse.

Seturile de subiecte se semneazi de toti membrii comisiei de concurs si se inchid in plicuri
sigilate purtand stampila entitatii.

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

In cazul in care proba scrisd consta in rezolvarea unor teste-grila, intrebdrile pot fi formulate cu cel
mult doui zile Tnainte de proba scrisd, cu conditia ca numdrul acestora sa fie de 3 ori mai mare decat
numarul intrebarilor stabilit pentru fiecare test grila. Intrebérile pentru fiecare test-grila se stabilesc in
ziua in care se desfisoard 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. Verificarea identitatii candidatilor se face
numai pe baza buletinului, a cartii de identitate sau a oricirui document care atestd identitatea, potrivit
legii. Candidatii care nu sunt prezenfi la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face dovada
identitatii prin prezentarea buletinului, a cértii de identitate sau a oricdrui document care sa ateste

identitatea sunt considerati absenti.
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Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage eliminarea din concurs,
cu exceptia situatiilor de urgenta in care acestia pot fi insotifi de unul dintre membrii comisiei de
concurs sau de persoanele care asigurd supravegherea.

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

La ora stabilitd pentru inceperea probei scrise, comisia de concurs prezintd candidatilor seturile de
subiecte si invitd un candidat sd extragd un plic cu subiectele de concurs.

Dupa inceperea comunicirii subiectelor este interzis accesul candidatilor care intarzie sau al
oricdrei alte persoane, in afara membrilor comisiei de concurs, precum si a persoanelor care asigurd
secretariatul comisiei de concurs, respectiv supravegherea desfasurarii probei.

In incdperea in care are loc concursul, pe toatd perioada derularii acestuia, inclusiv a formalitatilor
prealabile si a celor ulterioare finalizirii 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 prevederi atrage eliminarea candidatului din proba de concurs. Comisia de
concurs, constatdnd incilcarea acestor dispozitii, elimina candidatul din sala, inscrie mentiunea “anulat”
pe lucrare si consemneaza cele intimplate in procesul-verbal.

Lucririle se redacteazd, sub sanctiunea anuldrii, doar pe seturile de hartie asigurate de SVS ,
purtind stampila acesteia pe fiecare fila. Prima fila, dupa inscrierea numelui si a prenumelui in colful
din dreapta sus, se lipeste astfel incat datele inscrise sa nu poata fi identificate si se aplicd stampila SVS
, cu exceptia situatiei in care existd un singur candidat pentru postul vacant/temporar vacant, caz in care
nu mai existd obligatia sigilarii lucrarii.

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

Proba practicd consta in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului in vederea

ocupirii postului vacant sau temporar vacant pentru care candideaza.
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Proba practicd se desfasoard pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va include
urmitoarele criterii de evaluare:

- capacitatea de adaptare;

- capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

- indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

- capacitatea de comunicare;

- capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfisurarea probei practice.

In vederea testirii pentru proba practicd se pot stabili §i alte criterii de evaluare. Aspectele
constatate in timpul derularii probei practice vor fi consemnate in scris in anexa la raportul final al
concursului, intocmita de secretarul comisiei de concurs, care se semneazi de membrii acestei comisii $i
de candidat.

In cadrul interviului se testeazi abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor. Proba interviului
poate fi sustinuta doar de cétre acei candidati declarati admisi la proba scrisa si/sau proba practicd, dupa
caz.

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

- abilitati si cunostinte impuse de functie;

- capacitatea de analiza si sinteza;

- motivatia candidatului;

- comportamentul in situatiile de crizé;

- initiativa gi creativitate.

Pentru posturile de conducere planul de interviu include si elemente referitoare la:

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

- exercitarea controlului decizional;

- capacitatea manageriala.
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Interviul se sustine, de reguld, intr-un termen de maximum 5 zile lucritoare de la data sustinerii
probei scrise gi/sau probei practice, dupd caz.

Data si ora sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu odata cu rezultatele la proba scrisa.

Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebéri candidatului. Nu se pot adresa
intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicald, religie, etnie, starca
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 semneazi de membrii
acesteia si de candidat.

e Notarea probelor si comunicarea rezultatelor

Pentru probele concursului punctajele se stabilesc dupd cum urmeaza:

- pentru proba scrisd punctajul este de maximum 100 de puncte;

- pentru proba practica punctajul este de maximum 100 de puncte;

- pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.

Anterior inceperii corectdrii 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, a interviului sau a probei practice se face, de reguld, in termen de maximum 3 zile
lucritoare de la finalizarea fiecérei probe.

Lucrarile de la proba scrisa, cu exceptia cazului in care existd un singur candidat pentru ocuparea
postului vacant/temporar vacant, se corecteaza sigilate. Punctajele se acorda de cétre fiecare membru al
comisiei de concurs in parte, pentru fiecare lucrare scrisd, §i se noteazd in borderoul de notare.
Acordarea punctajului pentru proba scrisd se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de
fiecare membru al comisiei de concurs. Lucririle care prezintd insemnéri de naturd si conducid la
identificarea candidatilor se anuleaza si nu se mai corecteaza. Mentiunea “anulat” se inscrie atat pe
lucrare, cit si pe borderoul de notare si pe centralizatorul nominal, consemnandu-se aceasta in procesul-

verbal.
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In situatia in care pentru o lucrare se inregistreazi diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele
acordate de membrii comisiei de concurs, lucrarea se recorecteazd de citre to{i membrii acesteia.
Procedura recorectirii se reia ori de cate ori se constatd ca exista diferente mai mari de 10 puncte intre
punctajele acordate de membrii comisiei de concurs.

Se interzice desigilarea lucrarilor anterior recorectdrii. Lucririle scrise, dupa acordarea punctajelor
finale, se desigileaza. Punctajele obtinute de fiecare dintre candidati si mentiunea “admis™ ori “respins”
se afiseazd la sediul SVS astfel incét s se asigure rimanerea a cel putin doud zile lucritoare pana la
sustinerea urmdtoarei probe, pentru depunerea si solufionarea unor eventuale contestafii.

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.

Interviul si/sau proba practicd se noteazd pe baza criteriilor previzute §i 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.

Sunt declarati admisi la interviu si/sau proba practicéd 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.

Punctajul final se calculeazi ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisi gi interviu.

Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescatoare, vor fi inscrise intr-un centralizator

nominal, in care se va mentiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut la fiecare dintre probele
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concursului. Centralizatorul nominal se semneaza pe fiecare pagind de fiecare dintre membrii comisiei
de concurs.

Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului, inclusiv a rezultatelor finale ale
concursului, se face prin mentionarea punctajului final al fiecarui candidat §i a sintagmei “admis™ sau
“respins”, prin afigare la locul desfagurdrii concursului si, dupa caz, pe site-ul institutiei. Comunicarea
rezultatelor finale se face in termen de maximum 3 zile lucritoare de la data susfinerii ultimei probe.

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

La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba scrisé, 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.

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 dacd egalitatea se mentine, candidatii aflati in
aceastd situatie vor fi invitati la un nou interviu in urma céruia comisia de concurs va decide asupra
candidatului cistigator.

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

e Solutionarea contestatiilor

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisé sau proba practicd, dupa caz, si
interviu, candidatii nemultumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 48 de ore de la data afisérii
rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisérii rezultatului probei scrise ori a interviului, la
sediul SVS , sub sanctiunea decéderii din acest drept.

In situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de solutionare a
contestatiilor va verifica indeplinirea de citre candidatul contestator a conditiilor pentru participare la

concurs in termen de maximum o zi lucritoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.
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In situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul probei scrise, probei practice sau a interviului

comisia de solutionare a contestatiilor va analiza lucrarea sau consemnarea raspunsurilor la interviu

{oar 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, modificiand rezultatul selectiei dosarelor,

respectiv punctajul final acordat de comisia de concurs, in situatia in care:

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

constatd cd punctajele nu au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea scrisi
sau punctajele de la interviu nu au fost acordate potivit planului de interviu, intrebirilor
formulate si rdspunsurilor candidatilor in cadrul interviului;

constata cd punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice;

ca urmare a recorectdrii lucrarii de la proba scrisd, respectiv a analiziirii consemnirii
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:

candidatul nu indeplineste conditii pentru a participa la concurs;

punctajele au fost acordate potrivit baremului §i raspunsurilor din lucrarea scrisd 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 afigare la sediul SVS , imediat dupa

solutionarea contestatiilor.

Candidatul nemulfumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei de

contecios administrativ, in conditiile legii.

SVS 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
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public, cu respectarea confidentialitatii datelor care fac referire la ceilal{i candidati, inclusiv a datelor cu
caracter personal, potrivit legii.

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

e Suspendarea, aminarea si reluarea concursului

In cazul in care, de la data anuntirii concursului si panid la afigarea rezultatelor finale ale
acestuia, directorul SVS in al carui stat de functii se giseste postul pentru care se organizeazi concursul
este sesizat cu privire la nerespectarea prevederilor legale privind organizarea si desfisurarea
concursului, se va proceda la verificarea celor sesizate cu celeritate. In cazul in care se constati ci nu au
fost respectate prevederile legale sau cand aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in
termenele procedurale previzute de lege. desfasurarea concursului va fi suspendat.

Suspendarea se dispune de citre directorul SVS , dupi o verificare prealabild, in regim de
urgentd, a situatiei in fapt sesizate, daca se constatil existenta unor deficiente in respectarea prevederilor
legale.

Sesizarea poate fi facutd de catre membrii comisei de concurs ori ai comisiei de solutionare a
contestatiilor, de cétre oricare dintre candidati sau de citre orice persoani interesati.

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

In situatia constatdrii necesitatii amandrii concursului, SVS se obliga:

- sa anunfe prin aceleasi mijloace de informare, orice modificare interveniti in desfisurarea
concursului;
- sa informeze candidatii ale caror dosare au fost inregistrate, daca este cazul, prin orice mijloc de

informare care poate fi dovedit.
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Candidaturile inregistrate la concursul a carei procedurd a fost suspendatd sau amanatd se
considera valide dacd persoanele care au depus dosarele de concurs isi exprima in scris intentia de a

participa din nou la concurs la noile date.

8.4.2.Promovarea in grade sau trepte profesionale
Prin promovare se asigurd evolutia in carierd a personalului contractual, prin trecerea intr-un grad,
o treaptd profesionald sau functie superior/superioara.

Promovarea persoanelor incadrate cu contract individual de munci in grade sau trepte profesionale
se face, de regula, pe un post vacant sau temporar vacant, iar in situatia in care nu exista un asemenea
post se face prin transformarea postului din statul de functii in care acestea sunt incadrate intr-unul de
nivel imediat superior.

Promovarea in grade sau trepte profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar se face
prin examen.

Regulamentul de organizare §i desfisurare a examenului de promovare in grade sau trepte
profesionale a personalului contractual se aprobd prin act administrativ al ordonatorului principal de
credite.

e Constituirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor

Cu cel putin 15 zile lucritoare inainte de data desfasuririi examenului se constituie comisiile de
examinare, respectiv comisii de solutionare a contestatiilor, prin act administrativ al directorului SVS .

Persoanele nominalizate in comisia de concurs §i din comisia de solufionare a contestatiilor, cu
exceptia secretarului, sunt persoane cu pregatire si experienta profesionald in domeniul postului pentru
care se organizeaza examinarea.

Comisia de examinare este formatd din 3 membri, 2 membri din cadrul SVS si un membru de
sindicat sau, dupa caz, un reprezentant al salariatilor, cu experienta si cunostinfele necesare in domeniul
postului in care se face promovarea

Pentru solufionarea contestatiilor prin act administrativ al directorului SVS se constituie comisia de

solutionare a contestatiilor.
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Calitatea de membru in comisia de examinare este incompatibild cu calitatea de membru in comisia
de solutionare a contestatiilor.
Membrii din comisia de solutionare a contestatiilor trebuie si aibi experienta §i cunostintele necesare
in domeniul postului in care se face promovarea
* Depunerea cererii de promovare de ciitre angajati

Pentru a participa la concursul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare,
candidatul trebuie sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale
individuale cel putin de doua ori in ultimii 3 ani.

Angajatii care indeplinesc conditiile respective depun o cerere adresati CA al SVS .
* Desfigurarea examenului de promovare in trepte profesionale

Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale a personalului contractual consta in
susfinerea unei probe scrise sau a unei probe practice, dupd caz, si interviu stabilite de comisia de
examinare.

Proba practici se sustine in cazul functiilor contractuale la care este necesars verificarea abilitatilor
practice.

Comisia de examinare desemnata prin act administrativ de citre directorul SVS, din care fac parte
sindicatele sau, dupa caz, reprezentantii salariatilor, va evalua candidatul in cadrul examenului de
promovare in grade sau trepte profesionale pe baza urmitoarelor criterii:

a) cunostinfe teoretice necesare functiei evaluate;

b) comportament in situatii de crizi;

c) abilitati de comunicare;

d) capacitate de sintez3.

Criteriul prevazut la lit. a) se evalueazi pe baza unei probe scrise din domeniul de activitate al
angajatului, care si ateste pregitirea profesionala si gradul de acumulare a experientei profesionale in
domeniul respectiv. Proba scrisa poate fi sustinuti $1 sub forma unui test-grila.

Criteriile prevéazute la lit. b)-d) se evalueazi in cadrul interviului.
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Comisia de examinare poate stabili si alte criterii de evaluare specifice care vor fi evaluate in cadrul
interviului, cum ar fi:

a) complexitate, inifiativa, creativitate si diversitate a activitatilor;

b) judecata §i impactul deciziilor;

¢) influentd, coordonare si supervizare.

In cadrul examenului de promovare fiecare dintre cele doua probe, respectiv proba scrisd sau proba
practicd, dupa caz, §i interviul vor fi notate cu un punctaj maxim de 100 de puncte.

Membrii comisiei de examinare acorda individual punctaje pentru fiecare dintre cele doui probe
respectiv scrisd sau practici sau dupd caz interviul, consemnate in borderoul de notare exact ca la
concursul pentru post vacant.

Punctajul final al fiecdreia dintre cele dous probe se calculeazi ca medie aritmetici a punctajelor .

Punctajul examenului de promovare se calculeazi ca medie aritmeticd a punctajelor finale obtinute la
fiecare dintre cele doud probe scrisi sau practica, dupa caz, si interviul.

Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.

° Solutionarea contestatiilor

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la proba scrisi sau proba practica, dupa caz, si interviu,
candidatii nemultumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 48 de ore de la data afisirii
rezultatului respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise ori a interviului, la sediul SVS , sub
sanctiunea decdderii din acest drept.

In situatia contestatiilor 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 lucritoare de la expirarea termenului de
depunere a contestatiilor.

Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modificand punctajul final acordat de

comisia de examen, in situatia in care:
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- constatd ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea scrisa
sau punctajele de la interviu nu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebirilor
formulate i raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului;

- constatd ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice;

- ¢a urmare a recorectdrii lucrarii de la proba scrisi, respectiv a analizirii consemnirii
raspunsurilor la interviu, candidatul declarat initial “respins” obtine cel putin punctajul minim
pentru promovarea probei scrise sau a interviului.

Contestatia va fi respinsa in urmaitoarele situatii:

- candidatul nu indeplineste conditii pentru a participa la examinare;

- punctajele au fost acordate potrivit baremului $i rdspunsurilor din lucrarea scrisi 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.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul SVS, imediat dupa
solutionarea contestatiilor.
Candidatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei de
contecios administrativ, in conditiile legii.

SVS pune la dispozitia candidatilor interesai, la solicitarea acestora, documentele elaborate de comisia
de examinare, respectiv de comisia de solutionare a contestatiilor, care sunt informatii de interes public,
cu respectarea confidentialititii datelor care fac referire la ceilal{i candidati, inclusiv a datelor cu
caracter personal, potrivit legii.

Orice candidat isi poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisa individuala redactati in cadrul
probei scrise a concursului, dupd corectarea si notarea acesteia, in prezenta secretarului comisiei de

concurs.
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9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii

9.1.Directorul Scolii Gimnaziale “Vasile Lucaciu” Sisesti.

Asigurd resursele necesare pentru buna desfasurare a lucririlor PO.

9.2. Compartimentul secretariat

Comunica deciziile de numire a comisilor de concurs/examinare si solutionare a contestatiilor si

pune in aplicare PO prin furnizarea datelor aferente acestui compartiment.
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10.ANEXE
Anexa 1
UNITATEA
COMISIA DE CONCURS
PROCES-VERBAL
Incheiat astizi » €U ocazia afigdrii la sediul institutiei a anuntului si
bibliografiei pentru concursul organizat in vederea ocupdrii functiei
,» pe perioada . din cadrul
avea loc in data de , ora , la sediul

Anuntul se afiseaza azi:

PRESEDINTE COMISIE CONCURS,

Secretar comisie,
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Compartimentul

SECRETARIAT
Anexa 2
UNITATEA
COMISIA DE CONCURS
PROCES-VERBAL
Incheiat astazi , cu ocazia selectdrii dosarelor de inscriere la concursul pentru
ocuparea functiei de din cadrul

Comisia de concurs a procedat la verificarea indeplinirii conditiilor prealabile desfasurarii
concursului, constatand ca sunt indeplinite urmatoarele formalitati:
- S-asolicitat aprobarea sustinerii concursului I.S.J.Maramures;

- S-aafisat la loc vizibil anuntul cu datele conditiilor desfasurarii concursului.

In urma anuntului, la , biroul secretariat, a/au fost depus/e
dosar/dosare , candidatul/tii fiind:

1
2.
3,

Analizand dosarul, Comisia de concurs a constatat ca este complet si sunt indeplinite conditiile
necesare participarii la concurs.

Avand in vedere cele constatate, comisia de concurs da aviz favorabil participarii la concurs
candidatului.

1, - ADMIS;
2,
3,

Comisia de concurs:
Presedinte
Membru
Membru
Secretar
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Anexa 3

UNITATEA
COMISIA DE CONCURS

REZULTATUL
SELECTIEI DOSARELOR DE INSCRIERE LA CONCURSUL ORGANIZAT IN VEDEREA
OCUPARII FUNCTIEI VACANTE , PE PERIOADA %
DIN CADRUL
CONCURSUL VA AVEA LOC IN DATA DE , ORELE , LA SEDIUL
~| Nr.c Numele si prenumele candidatului Rezultatul selectiei
rt.
1
Comisia de concurs:
Presedinte
Membru
Membru

Secretar
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Anexa 4

UNITATEA

COMISIA DE CONCURS

PROCES-VERBAL

de stabilire a modului de acordare a punctajului pentru proba scrisd la concursul organizat pentru

ocuparea functiei vacante, pe perioada , de , din cadrul
Procesul-verbal se afiseaza azi , ora

Varianta 1 Varianta I1
Subiectul 1 - puncte; - puncte;
Subiectul 2 - puncte; - puncte;
Subiectul 3 - puncte; - puncte;
TOTAL: 100 PUNCTE 100
PUNCTE

Comisia de concurs:

Presedinte

Membru

Membru

Secretar
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Anexa 5

BORDEROU
DE PREDARE-PRIMIRE A LUCRARII SCRISE LA CONCURSUL ORGANIZAT PENTRU
OCUPAREA FUNCTIEI VACANTE, PE PERIOADA , DE , DIN
CADRUL -
Am predat, Am primit,
Nr.crt. | Numele si prenumele Semnatura Secretar comisie Semnatura
candidatului candidat secretar
comisie
1 Schiop Ancuta Ionela Muresan Angela
2 Stegerean Mihaela Muregan Angela
3 Cupsa Andreea Muresan Angela
4 Muresan Letitia Maria Muresan Angela
5 Bertalan Maricica Muresan Angela
Ionela
6 Babici Florin Viorel Muresan Angela

Comisia de concurs:

Presedinte, prof. Boiciuc Mihaela
Membri: Administrator patrimoniu, Bota Alexandru
Administrator retea, Stetco Gabriel Flaviu
Secretar, Administrator financiar Muresan Angela Elena

Observator sindical, prof. Petran Nicoleta Rozalia
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Compartimentul

SECRETARIAT

Anexa 6

CENTRALIZATORUL
REZULTATELOR PROBEI SCRISE LA CONCURSUL ORGANIZAT PENTRU OCUPAREA
FUNCTIEI VACANTE, PE PERIOADA , DE . DIN CADRUL

Nr.crt. |[Lucrarea | Numele si prenumele Punctaj intrebari Punctaj | Medie Semnatura

membrului comisiei

punctaj

(I

(%]

SECRETAR COMISIE,
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Anexa 7
UNITATEA
COMISIA DE CONCURS
PROCES-VERBAL
Incheiat astazi » cu ocazia desfasurarii probei scrise la concursul
organizat pentru ocuparea functiei vacante, pe perioada ,de , din
cadrul .

Comisia de concurs a facut apelul nominal al candidatului:
I
respectiv verificarea identitatii acestuia pe baza pe baza cartii de identitate.

Comisia de concurs a stabilit Ia proba scrisa variante de subiecte, numerotate
si inchise in plicuri sigilate, cu subiecte pentru fiecare varianta a probei scrise — potrivit
Anexei.

S-a extras plicul cu varianta nr.

Comisia de concurs a stabilit modalitatea de notare a lucrarii scrise conform
procesului-verbal de stabilirea modului de acordare a punctajului pentru proba scrisa , afisat la
sediul institutiei. Timpul acordat pentru proba scrisa a fost de 2 ore. La sfarsitul probei scrise
lucrarile au fost predate de candidat secretarului comisiei de concurs, conform Borderoului de
predare a lucrarii anexat.

Examinand lucrarea scrisa, comisia de concurs a acordat punctajul conform
Centralizatorului anexat.

Punctajul la proba scrisa pentru candidat este:

- puncte:

Comisia de concurs constata ca punctajul obtinut de candidatul
permite participarea acestuia la cea de-a doua proba a concursului — interviu.

Comisia de concurs:

Presedinte
Membru
Membru
Secretar
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Anexa 8
UNITATEA
COMISIA DE CONCURS
REZULTATUL

PROBEI SCRISE LA CONCURSUL ORGANIZAT IN VEDEREA OCUPARII FUNCTIEI

VACANTE, PE PERIOADA , DE » DIN CADRUL
Nr.c Numele si prenumele Punctajul probei Rezultatul probei
rt. candidatului scrise scrise

Comisia de concurs:

Presedinte

Membru

Membru

Secretar

NOTA:

Contestatiile se fac in termen de 24 de ore de la data afisarii rezultatului probei

scrise, la sediul
Interviul va avea loc in data de , ora

Se afiseaza azi , orele

4]
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Anexa 9
UNITATEA
COMISIA DE CONCURS
PROCES-VERBAL
Incheiat astazi , cu ocazia desfasurarii probei de interviu la concursul
organizat pentru ocuparea functiei vacante, pe perioada , de , din cadrul

Comisia de concurs a stabilit planul interviului, constand in intrebari conform anexei la
procesul-verbal, in care au fost consemnate si raspunsurile candidatului.
Atat Comisia de concurs cat si candidatul au semnat anexa la proba de interviu.
Punctajul la proba de interviu pentru candidat este:
. puncte:

Comisia de concurs:

Presedinte

Membru
Membru
Secretar
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Anexa 10

ANEXA

la procesul-verbal intocmit in data de

, cu ocazia desfasurarii probei de interviu, la

concursul organizat pentru ocuparea functiei vacante, pe perioada ,de
, din cadrul
CANDIDAT: Semnatura:
1
2
3.
4.
5.
Comisia de concurs:
Presedinte
Membru
Membru

Secretar
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Anexa 11
UNITATEA

COMISIA DE CONCURS

CENTRALIZATORUL

REZULTATELOR PROBEI DE INTERVIU LA CONCURSUL ORGANIZAT PENTRU

OCUPAREA FUNCTIEI VACANTE, PE PERIOADA , DE , DIN
CADRUL
Ir. Numele si Numele si Punctaj intrebari Punctaj Medie | Semnatura
1. prenumele prenumele punctaj
candidatului membrului
comisiei

.

SECRETAR COMISIE,
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Compartimentul
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Anexa 12
UNITATEA
COMISIA DE CONCURS
REZULTATUL
CONCURSULUI ORGANIZAT IN VEDEREA OCUPARII FUNCTIEI VACANTE, PE
PERIOADA » DE » DIN CADRUL
Nr.c Numele si Medie Medie Punctaj final Rezultat
rt. prenumele punctaj punctaj concurs
candidatului proba proba
scrisa interviu
1
Comisia de concurs:
Presedinte
Membru
Membru
Secretar

NOTA:

- Contestatiile se fac in termen de 24 de ore de la data afisarii, la sediul

.
s

- Se afiseaza azi

, orele
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Anexa 13
UNITATEA
COMISIA DE CONCURS
RAPORT FINAL
Incheiat astazi , cu ocazia desfasurarii concursului pentru ocuparea
functiei de din cadrul

Comisia de concurs a procedat la verificarea indeplinirii conditiilor prealabile desfasurarii
concursului, constatand ca sunt indeplinite urmatoarele formalitati:
- S-asolicitat aprobarea sustinerii concursului 1.S.J .Maramures;
- S-aafisat la loc vizibil anuntul cu datele conditiilor desfasurarii concursului.
In urma anuntului, la . biroul secretariat, a fost depus dosar,
candidatul fiind:
1.

Analizand dosarul, Comisia de concurs a constatat ca este complet si sunt indeplinite conditiile
necesare participarii la concurs.

Avand in vedere cele constatate, comisia de concurs da aviz favorabil participarii la concurs
candidatului.

Cu 30 de minute inainte de a incepe proba scrisa, Comisia de concurs a facut apelul nominal al
candidatului, respectiv verificarea identitatii acestuia pe baza cartii de identitate.

S-au stabilit de catre Comisia de concurs la proba scrisa variante de subiecte, numerotate

si inchise in plicuri sigilate, cu intrebari pentru fiecare varianta a probei scrise — potrivit
Anexei.
Pentru functia de s-a extras plicul cu varianta nr. ;

Modalitatea de notare a lucrarii scrise a fost stabilita de Comisia de concurs conform “Procesului-
verbal de stabilire a modului de acordare a punctajului pentru proba scrisa”, afisat la sediul institutiei.
Timpul acordat pentru proba scrisa a fost de 2 ore. La sfarsitul probei scrise lucrarea a fost predati de
catre candidat secretarului comisiei de concurs, conform Borderoului de predare a lucrarii anexat.

Examinand lucrarile scrise, comisia de concurs a acordat punctajul, conform Centralizatorului
anexat.
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Punctajul la proba scrisa pentru candidat este:

- puncte:
~ Comisia de concurs constata ca punctajul obtinut de candidatul permite
participarea acestuia la proba de interviu.
La proba de interviu participa candidatul care a promovat proba scrisa.

Candidatului i-au fost adresate intrebari si a dat raspunsurile consemnate in Anexa nr.1 la prezentul

proces-verbal.

Pentru raspunsurile date, comisia de concurs a acordat candidatului note conform centralizatorului —
Anexa nr.2 la prezentul proces-verbal.

Punctajul total la proba de interviu pentru candidat este:

. puncte:
In urma sustinerii celor doua probe (proba scrisa si interviul) punctajul final al candidatului este:
- puncte:
Punctajul final (proba scrisa + proba de interviu) obtinut de domnul , permite ca

acesta sa fie declarat admis, urmand a se efectua procedura legala pentru perfectarea formelor de numire
in functia de in cadrul )

Rezultatul final al concursului se afiseaza la sediul institutiei organizatoare prin grija secretarului
comisiei de consurs.

Comisia de concurs:
Presedinte
Membru
Membru
Secretar
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Anexa 14

Diagrama operatiunilor, responsabilititilor si riscurilor

1.Operatiuni, responsabilitati - la nivelul scolii

B e s

D e

Organizarea
recrutarii
personalului
(director,
secretar)

Organizarea
concursului (director,
comisia de concurs,
secretar)

Sustinerea probei
scrise(comisia de
contestatii, director,
secretar)

Incadrarea
(director,
secretar)

2.Asumarea riscurilor

&
Neintocmirea statelor
de functii, a
documentatiei
necesare privind
org.concursului

\

Nerespectarea
,.pasilor,, privind
desfagurarea probei
scrise

o
Neemiterea
documentelor pentru
incadrare(decizie,
contract de munca,
etc.)
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11. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
operationale
Coperta
L. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul edifiei procedurii
operationale
2, Situafia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3. Lista cuprizdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, 3
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 5
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 6
Z Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 7
operationala
8. Descrierea procedurii operationale 8
9. Responsabilitafi si rdspunderi in derularea activitatii 23
10. Anexe, inregistrari, arhiviri 24
11. Cuprins 39




