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Procedura este reglementati de HG nr. 286 din 2011 pentru aprobarea Regulamentului-

cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau

temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in
grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul
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Nr | Abrevierea Termenul abreviat
ctr
1 |P.O Procedura operationala
2 |E Elaborare
3 |V Verificare
4 A Aprobare
5 | Ap. Aplicare
6 | Ah. Arhivare
7 | Ru Resurse Umane

8.2Documente utilizate

Nr Intocmitde | Nr Termeni de Difuzare Se
ctr i Denumire ex inlocuire arhiveaza
Document Ia
1 | Organigrama | Resurse 1 Sedinta a Resurse Resurse
Anexa nr Umane Consiliului Umane Umane
............ la Local
HCL
2 | Statde Resurse 3 La data Resurse Resurse
functii Umane vacantarii Umane Umane
Anexa nr postului
............ la
HCL
3 | Anunt Resurse 2 Cel putin 15 | Resurse Resurse
concurs in Umane zile Umane Umane
Monitorul lucratoare
Oficial al inainte de
Romaniei data
partea a IlI-a stabilitad
pentru prima
proba de
concurs
4 | Anunt Resurse 2 Cel putin 15 | Resurse Resurse
concurs intr- | Umane zile Umane Umane
un cotidian lucratoare
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Graiul inainte de
Salajului data
stabilitai
pentru prima
proba de
concurs
Anunt la Resurse In data Resurse Resurse
avizier si pe | Umane publicirii Umane Umane
pagina de anuntului de
internet la concurs in
sectiunea Menitorul
creatd in Oficial a
acest scop Romaniei
partea III a
Anuntul se Resurse Resurse
trimite spre | Umane Umane
publicare
catre
portalul de
posturi gov
DISPOZITIE | Resurse Prin act
privind Umane administrativ
constituirea al
comisiilor de ordonatorului
concurs si de principal de
solutionare a credite a
contestatiilor institutiei
pentru publice
concursul organizatoare
organizat in a concursului
vederea cel tarziu la
ocupdrii data
postului publicarii
contractual anunfului de
de executie concurs
vacant
Dosar de Concurenti In termen de | Resurse Resurse
concurs 10 zile Umane Umane
lucratoare de
Ia data
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Primiriei pe
pagina de
internet a
institutiei
publice cu
mentiunea de
admis _sau
respins
insotiti dupa
caz de
motivul
respingerii
11 | Subiecte de Comisiade |2 In ziua probei | In ziua In ziua
concurs concurs scrise probei scrise | probei
scrise
i2 | Seturi de Comisiade |2 in ziua Comisia de | Resurse
subiecte concurs si probei scrise | concurs si Umane
pentru proba | solutionare a soutionare a
scrisd a contestatiilor contestatiilor
concursului | cu
semnatura
fiecirui
membru
13 | Barem de Comisiade |2 Se comunici | Comisia de | Resurse
notare a concurs §i odati cu concurs si Umane
subiectelor solutionare a subiectele la | solutionare a
de concurs contestatiilor proba scrisi | contestatiilor
si se afiseaza
ia locul
desfasurarii
concursului
14 | Borderou de | Comisiade |1 La Comisia de | Resurse
predare a concurs si terminarea concurs si Umane
lucrarii solutionare a probei scrise | solutionare a
contestatiilor contestatiilor
15 | Notarea Comisiade |1 La Membrii Resurse
probei scrise | concurs i terminarea comisiei de | Umane
solufionare a probei scrise | concurs si de
contestatiilor solutionare a
contestatiilor
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16 | Lista Secretarul La Membrii Resurse
candidatilor | comisiei de terminarea comisiei de | Umane
respinsi la concurs si lucrarii scrise | concurs si de
proba scrisd | contestatie solutionare a
contestatiilor
—concurenti
17 | Contestatia Concurenti Resurse Resurse Resurse
probei scrise Umane Umane Umane
18 | Rezultatul Comisia de Maxim 12 ore | Membrii Resurse
Contestatiei | contestatie comisiei de | Umane
solutionare a
contestatiilor
19 | Proba Comisia de In ziua probei | Membrii Resurse
interviu concurs interviu comisiei de Umane
concurs
20 | Fisa de Comisia de La Membrii Resurse
interviu concurs terminarea comisiei de Umane
interviului concurs
21 | Notarea Secretarii La maxim o Membrii Resurse
probei comisiei de zideladata | comisieide | Umane
interviu concurs interviului concurs
22 | Afisarea Secretarii Maxim o zi Membrii Resurse
rezultatelor | comisiei de afisare a comisiei de Umane
probei concurs rezultatelor concurs
interviu
23 | Contestatii Concurenti Maxim 24 ore | Secretarii Resurse
interviu de ia comisiei de Umane
inregistrarea | concurs
contestatiei
24 | Rezultate Comisia de Maxim 12 Secretar al Resurse
contestatii concurs si comisiei de Umane
solutionare a concurs si
contestatiilor solutionare a
contestatiilor
25 | Raport final | Comisia de Termen de o | Secretar al Resurse
de concurs concurs si zi lucratoare | comisiei de Umane
solutionare a dela concurs si
contestatiilor expirarea solutionare a
termenuui contestatiilor
pentru uitima
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] [ [proba -

Resurse Necesare

Resurse materiale
Calculator , imprimanta , hartie , sgtampila ,plicuri, etichete

Mod de lucru

Organizarea si desfisurarea concursului de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant pentru personalul contractual

Organizarea concursului de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant pentru
personalul contractual

Dispozitii generale
CARE SUNT POSTURILE SI CINE POATE PARTICIPA LA CONCURS
(CONDITII GENERALE SI CONDITII SPECIFICE)

(1) Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor unei functii
contractuale se face prin concurs sau examen, in limita posturilor vacante sau temporar
vacante prevazute in statul de functii.

(2) in cazul in care la concursul organizat se prezinti un singur candidat, ocuparea
postului se face prin examen.

La concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant
poate participa orice persoani care indeplineste conditiile generale si conditiile specifice
stabilite prin figa postului pentru ocuparea respectivei functii contractuale.

Conditii generale

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

a) are cetitenia roméni, cetiitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinind Spatiului Economic European §i domiciliul in Roméania;

b) cunoaste limba roménai, scris si vorbit;

c) are virsta minimi reglementati de prevederile legale;

d) are capacitate deplini de exercitiu;

e) are o stare de sanfitate corespunziitoare postului peniru care candideazi, atestati pe
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baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare
abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii i, dupi caz, de vechime sau alte  conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnati definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni contra
umanititii, contra statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legiituri cu serviciul,
care impiedica infiptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei
infractiuni sivérsite cu intentie, care ar face-o incompatibilii cu exercitarea functiei, cu
exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditii specifice

(1) Conditiile specifice pe care trebuie si le indeplineasci persoana  care participa
la concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza
figei postului, la propunerea structurilor in al ciror stat de functii se afli functia
vacanti.

(2) Conditiile specifice referitoare la studiile necesare pentru  ocuparea posturilor
vacante sau temporar vacante care necesiti studii superioare ori studii superioare de
scurtd durati se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor i
specializirilor din inviitiméintul universitar de lungi durati si scurtii durats, respectiv
nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licent# si specializirilor si
programelor de studii din cadrul acestora.

PROCEDURA DE ORGANIZARE

Propunerea insotiti de figsa postului. Bibliografia si tematica concursului.

(1) in vederea ocupirii unui post vacant sau temporar vacant, structurile din
cadrul institutiilor sau autoritiitilor publice transmit compartimentului de resurse
umasne propunerea privind organizarea si desfisurarea concursuriior.

(2) Propunerea privind organizarea si desfisurarea concursului de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant previizuti la alin. (1) trebuie si cuprindi urmiitoarele:
a) denumirea functiei contractuale vacante sau temporar vacante;

b) fisa de post corespunziitoare functiei contractuale vacante sau temporar vacante
intocmiti §i aprobati in conditiile legii;

¢) bibliografia si, daci este cazul, tematica stabiliti de conducitorul structurii de
specialitate care propune organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau
temporar vacant;

d) propuneri privind componenta comisiei de concurs, precum si a comisiei de
solugionare a contestatiilor;

e) tipul probelor de concurs: proba scrisi si/sau proba practici si intervin, dupi caz;
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f) alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare.

(3) Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucriri, articole de  specialitate sau
surse de informare i documente expres indicate, cu relevantii pentru functia
contractualid vacanti sau temporar vacanti pentru care se organizeazi concursul.
Bibliografia intocmita de ciitre structura de specialitate in cadrul ciireia se afld postul
vacant sau temporar vacant este transmisd compartimentului de resurse umane si
aprobata de conducitorul autorititii sau institutiei publice.

Dosarul de concurs

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

a) cerere de inscriere la concurs adresati conducitorului autorititii sau institutiei
publice organizatoare;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitaiea, potrivit legii,
dupi caz;

¢) copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesti
efectuarea unor specializiri, precum si copiile documentelor care atesti indeplinirea
conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

d) carnetul de munci sau, dupi caz, adeverintele care atestii vechimea in muncs, in
meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

¢) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente
penale care si-1 faci incompatibil cu functia pentru care candideaz;

f) adeverintd medicala care si ateste starea de siniitate  corespunzitoare eliberati cu
cel mult 6 Iuni anterior derulérii concursului de citre medicul de familie al candidatului
sau de citre unititile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae;
h) abrogata.

(2) Adeverinta care atestii starea de siinitate contine, in clar, numirul, data,
numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul
Sanatatii.

(3) In cazul documentului previzut Ia alin. (1) lit. ), candidatul  declarat admis Ia
selectia dosarelor, care a depus la fnscriere o declaratie pe propria rispundere cii nu are
antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, cel mai tirziu pina la data desfisuririi primei probe a concursului.

(4) Actele previzute la alin. 1 lit. b)-d) vor fi prezentate i in original in vederea
verificiirii conformititii copiilor cu acestea
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Publicitatea concursului
Descrierea Procedurii Operationale

Publicarea anuntului

(1) Autoritatea sau institutia publicii organizatoare are obligatia si  publice,
cu cel putin 15 zile lucritoare inainte de data stabilitii pentru prima probi a concursului
pentru ocuparea unui post vacant,
respectiv cu cel putin 10 zile lucritoare inainte de data stabiliti pentru prima probi a
concursului pentru ocuparea unui post temporar vacant,
anuntul privind concursul in:
Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a I11-a ( in acest sens se trimite o adres3 la
Monitorul Oficial al Roméniei- a se vedea site-ul pe internet la adresa
ww.monitoruloficial.ro
intr-un cotidian de largi circulatie,
precum si la sediul acesteia.
Daci autoritatea sau institutia publici are pagini de internet, afigarea se face si pe
aceastd pagina, la secfiunea special creati in acest scop.
Ce trebuie sé contind anuntul.

(2) Anuntul afigat la sediul si, dupi caz, pe pagina de internet a  autorititii sau
institutiei publice organizatoare a concursului va cuprinde in mod obligatoriu
urmitoarele elemente:

a) numiirul si nivelul posturilor scoase la concurs, precum si  structurile in cadrul
cdrora se afla aceste posturi, precam si denumirea postului pentru care se organizeazi
concursul;

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

¢) conditiile generale si specifice previizute in fisa de post;

d) conditiile necesare ocupirii unui post de naturi contractuali vacant sau temporar
vacant previzute la art. 3;

¢) tipul probelor de concurs, locul, data §i ora desfisuririi acestora;

f) bibliografia si, dupa caz, tematica;

g) calendarul de desfisurare a concursului, respectiv data-limiti §i ora pani la care se
pot depune dosarele de concurs, datele de desfigurare a probelor de concurs, termenele
in care se afigeazi rezultatele pentru fiecare probi, termenele in care se pot depune si in
care se afiyeaza rezultatele contestatiilor, precum si termenul in care se afigeazi
rezultatele finale.

10
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(3) Informatiile referitoare la organizarea si desfisurarea concursului  prezentate la
alin. (2) se mentin la locul de afisare si, dupi caz, pe pagina de internet a autorititii sau
institutiei publice organizatoare péni la finalizarea concursului.

Ce trebuie si continii anuntul publicat in presa scrisi si in Monitorul Oficial al
Romaéniei, Partea a IIl-a.

Anuntul publicat In presa scrisé si in Monitorul Oficial al Romainiei, Partea a I1I-a,
va contine: denumirea postului, nivelul studiilor si vechimea in specialitatea studiilor
necesare ocupirii postului pentru care se organizeazi concursul, data, ora si locul de
desfisurare a acestuia, data-limitii pini la care se pot depune actele pentru dosarul de
concurs si datele de contact ale persoanei care asiguri secretariatul comisiei de concurs.
Trasmiterea pe portal

(S) Documentele aferente concursului, respectiv anuntul cuprinzind conditiile
generale si specifice, calendarul de desfagurare 2 concursului, bibliografia si, dupi caz,
tematica, se transmit spre publicare ciitre portaiul posturi.gov.ro, prin intermediul
adresei de e-mail: posturi@gov.ro, in termenele previzute la alin. (1).

(6) Publicitatea in cazul modificiirii unor aspecte referitoare la  organizarea sau
desiigurarea concursului se realizeazi in cel mai scurt timp prin mijloacele previzute la.

Constituirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor
Actul administrativ/ decizia de constituire a comisiei de concurs si a comisiei de
solutionare a contestatiilor

(1) Prin act administrativ al ordonatorului de credite al autorititii  sau institutiei
publice organizatoare a concursului, in conditiile prezentului regulament-cadru, se
constituie comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a contestatiilor, pani cel
tirziu la data publicirii anunfului de concurs.

(2) Persoanele nominalizate in comisia de concurs si in comisia de  solutionare a
contestagiilor, cu exceptia secretarului, sunt persoane cu pregitire si experienti
profesionalii in domeniul postului pentru care se organizeazi concursul.

(3) Atiit comisia de concurs, cit si comisia de solutionare a  contestatiilor au fiecare
in componenta lor un pregedinte, 2 membri si un secretar.

(4) Presedintele comisiei de concurs, respectiv al comisiei de  solutionare a
contestatiilor se desemneazi din rindul membrilor acestora, prin actul administrativ de
constituire a comisiilor.

(5) Secretariatul comisiei de concurs si secretariatul comisiei de  solutionare a
contestatiilor se asiguri, de reguli, de ciitre o persoani din cadrul compartimentelor de
resurse umane ale autoriti{ii sau institutiei publice organizatoare a concursului, acestea
neavind calitatea de membri.

(6) Secretarul comisiei de concurs este §i secretar al comisiei de solutionare a

11
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contestatiilor si este numit prin actul previzut la alin. (1).

-Conditiile care trebuie si le indeplineasci persoanele din comisia de concurs
Persoanele desemnate in comisiile de concurs sau de solutionare a

contestatiilor trebuie s indeplineasci cumulativ urmitoarele conditii:

- sd detini o functie cel putin egali sau echivalentii cu functia contractuali vacanti

pentru ocuparea cireia se organizeazi concursul;

- si nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

INTERDICTII ST INCOMPATIBILITATI PENTRU MEMBRII COMISIILOR

(1) Nu poate fi desemnatii in calitatea de membru in comisia de concurs  sau in
comisia de solutionare a contestatiilor persoana care a fost sanctionat: disciplinar, iar
sanctiunea aplicati nu a fost radiati, conform legii.

(2) Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibilid cu calitatea de
membru in comisia de solutionare a contestatiilor.

Jurisprudenti

Nu poate fi desemnatii in calitatea de membru in comisia de concurs sau  in comisia
de solutionare a contestatiilor persoana care se afli in urmitoarele situatii:

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

b) este sot, sotie, rudi sau afin pani 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 urmeazi si fie, in situatia ocupirii postului de conducere pentru care se
organizeazi concursul, direct subordonat ierarhic al oriciiruia dintre candidati.

Cum se poate sesiza situatia de incompatibilitate

(1) Situatiile previzute la ari. 10 5i 11 se sesizeazi in scris  conducitorului
autorititii sau institutiei publice organizatoare a concursului de citre persoana in cauza,
de oricare dintre candidati, ori de orice alti persoani interesati, in orice moment al
organizarii si desfisuririi concursului.

(2) Membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a  contestatiilor au
obligatia sa informeze, in scris, cu celeritate, persoanele care 1-au desemnat despre
aparitia oricirei situatii dintre cele previzute la art. 10 i 11. in aceste cazuri, membrii
comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia si se
abtini de la participarea ori luarea vreunei decizii cu privire la concurs.

(3) in cazul constatarii existentei uneia dintre situatiile previizute la art. 10 i 11
actul administrativ de numire a comisiei de concurs, respectiv de solutionare a
contestatiilor se modific in mod corespunzitor, in termen de cel mulit doui zile
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lucritoare de la data constatiirii, prin inlocuirea persoanei aflate in respectiva situatie
cu o alti persoana care sa indeplineasci conditiile previzute la art. 9.

(4) In cazul in care oricare dintre situatiile previzute la art. 10 si 11 se constati
ulterior desfasurarii uneia dintre probele concursului, rezultatul probei ori probelor
desfiagurate se recalculeazi prin eliminarea evaluiirii membrului aflat in situatie de
incompatibilitate sau conflict de interese, sub rezerva asiguririi validititii evaluirii a cel
putin doui treimi din numéirul membrilor comisiei de concurs.

(5) n situatia in care nu este asigurati validitatea evaluiirii a cel putin doui treimi
din numérul membrilor comisiei de concurs, procedura de organizare si desfisurare a
concursului se reia.

Sanctiuni pentru nerespectarea sesiziirii cauzelor de incompatibilitate

Neindeplinirea de céitre membrii comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor a
obligatiei prevazute la art. 12 alin. (2) se sanctioneazi potrivit Legii nr. 161/2003 privind
unele misuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnititilor publice, a
functiilor publice §i in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu
modificiirile §i completirile ulterioare.

CONSTITUIREA COMISIILOR DE CONCURS

In functie de numirul si de specificul posturilor vacante/temporar vacante pentru
care se organizeaza concurs, se pot constitui mai multe comisii de concurs.

Atributiile comisiei de concurs si ale comisiei de solugionare a contestatiilor
Atributiile comisiei de concurs

Comisia de concurs are urmitoarele atributii principale:

a) selecteazi dosarele de concurs ale candidatilor;

b) abrogati;

¢) stabilirea subiectelor pentru proba scrisi;

d) stabileste planul probei practice si realizeazi proba practici;

¢) stabileste planul interviului si realizeazi interviul;

f) noteazi pentru fiecare candidat proba scrisi si/sau proba practici si interviul;
g) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate
candidatilor;

h) semneazi procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupi fiecare etapi de
concurs, precum si raportul final al concursului.

Atributiile comisiei de solutionare a contestatiilor

Comisia de solutionare a contestatiilor are urmiitoarele atributii principaie:
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a) solutioneazi contestatiile depuse de candidati cu privirela  selectia dosarelor si cu
privire la notarea probei scrise, probei practice si a intervinlui;

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

Secretarul comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor are urmiatoarele
atributii principale:

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

b) convoacd membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de  solutionare a
contestatiilor, 1a solicitarea presedintelui comisiei;

¢) intocmeste, redacteazi si semneazi alituri de comisia de concurs, respectiv comisia
de solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specifici a
acesteia, respectiv procesul-verbal al selectiei dosarelor si raportul concursului;

d) asiguri afigarea rezultatelor obfinute de candidati la probele concursului, respectiv
rezultatele eventualelor contestatii;

e) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfisurare a concursuiui.

Art. 17 a fost modificat de pct. 15 al art. I din HOTARAREA nr. 1.027 din 11 noiembrie
2014, publicati in MONITORUL OFICIAL nr. 854 din 24 noiembrie 2014.

CAP. 11
Desfisurarea concursului pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator unei functii contractuale
Dispozitii generale privind desfisurarea concursului

(1) Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant consti, de reguli,
in 3 etape succesive, dupi cum urmeazi:

a) selectia dosarelor de inscriere;

b) proba scrisé si/sau probi practici;

¢) interviul.

(2) Proba practici poate fi introdusi in cazul functiilor contractuale la care este
necesari verificarea abilititilor practice.

(3) Se pot prezenta la urmiitoarea etapi numai candidatii declarati admisi la etapa
precedenta.

Prima probi- selectia dosarului

1) In vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarulde concurs in
termen de 10 zile lucratoare de la data afigirii anuntului pentru ocuparea unui post
vacant, respectiv de 5 zile lucriitoare pentru un post temporar vacant.

(2) In termen de maximum dous zile lucritoare de la data expiririi termenului de
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depunere a dosarelor in cazul concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv
maximum o zi lucritoare pentru ocuparea unui post temporar vacant, comisia de
concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de
participare.

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

Selectia dosarelor de concurs, proba scrisi si/sau proba practicd a concursului si
interviul

Rezultatele selectirii dosarelor de inscriere se afiseazd de citre secretarul
comisiei de concurs, cu mentiunea «admis» sau «respins», insotiti, dupi caz, de motivul
respingerii, la sediul autorititii ori institutiei publice organizatoare a concursului,
precum si pe pagina de internet a autorititii sau institutiei publice, dupii caz, in termen
de o zi lucriitoare de la expirarea termenului previizut la art. 19 alin. (2).

A doua probi- proba scrisi

(1) Proba scriséi consti in redactarea unei lucrari

(2) Prin proba scrisa se testeazii cunostintele teoretice necesare ocupirii postului pentru
care se organizeazi concursul.

(3) Subiectele pentru proba scrisii se stabilesc pe baza bibliografiei si, dupi caz, pe
baza tematicii de concurs, astfel incit si reflecte capacitatea de analizi si sintezi a
candidatilor, in concordanti cu nivelul si specificul postului pentru care se organizeazi
concursul.

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

(5) Comisia de concurs stabileste subiectele si alcituieste seturile de  subiecte pentru
proba scrisd, In ziua In care se desfigoari proba scrisi.

(6) Pe baza propunerilor membrilor comisiei de concurs, comisia  intocmeste
minimum doud seturi de subiecte care vor fi prezentate candidatilor.

(7) Membrii comisiei de concurs rispund individual pentru asigurarea confidentialititii
subiectelor propuse.

(8) Seturile de subiecte se semneazi de toti membrii comisiei de concurs si se inchid in
plicuri sigilate purtiind stampila autorititii sau a institutiei publice organizatoare a
concursului.

(9) Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se
comunici odata cu subiectele si se afigeazi 1a locul desfisuririi concursuiui.
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(10) in cazul in care proba scrisd consta in rezolvarea unor teste-grili, intrebirile pot
fi formulate cu cel mult douii zile inainte de proba scrisi, cu conditia ca numirul
acestora si fie de 3 ori mai mare decit numirul intrebirilor stabilit pentru fiecare test-
grila. Intrebirile pentru fiecare test-grili se stabilesc in ziua in care se desfisoari proba
scrisd, mamte de inceperea acestei probe.

(11) Inainte de i inceperea probei scrise se face apelul nominal al  candidatilor, in
vederea indeplinirii formalititilor prealabile, respectiv verificarea identititii.
Verificarea identitatii candidatilor se face pe baza cirtii de identitate, cirtii electronice
de identitate, cirtii 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 identitiitii prin prezentarea ciirtii de identitate, ciirtii
electronice de identitate, cirtii de identitate provizorie sau a buletinului de identitate
sunt considerati absenti.

(12) Dupa verificarea identititii candidatilor, iesirea din sali a  acestora atrage
eliminarea din concurs, cu exceptia situatiilor de urgenii in care acestia pot fi insotiti de
unul dintre membrii comisiei de concurs sau de persoanele care asiguri supravegherea.

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

(14) La ora stabilitd pentru inceperea probei scrise, comisia de  concurs prezinti
candidatilor seturile de subiecte §i inviti un candidat s3 extragi un plic cu subiectele de
concurs.

(15) Dupi inceperea comunicirii subiectelor este interzis accesul candidatilor care
intirzie sau al oricirei alte persoane, in afara membrilor comisiei de concurs, precum si
a persoanelor care asigurii secretariatul comisiei de concurs, respectiv supravegherea
desfisuririi probei.

(16) init inciperea in care are loc concursul, pe toati perioada  deruliirii acestuia,
inclusiv a formalititilor prealabile si a celor ulterioare finalizirii probei, candidatilor nu
le este permisa definerea sau folosirea vreunei surse de consuitare sau a telefoanelor
mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanta.

{(17) Nerespectarea dispozitiilor previzute la alin. (16) atrage eliminarea
candidatului din proba de concurs. Comisia de concurs, constatind inciilcarea acestor
dispozitii, elimind candidatul din sali, inscrie mentiunea "anulat" pe lucrare si
consemneazi cele intimplate in procesul-verbal.

(18) Lucririle se redacteazi, sub sanctiunea anuliirii, doar pe seturile de hértie
asigurate de autoritatea sau institutia publici organizatoare a concursului, purtind
stampila acesteia pe fiecare fili. Prima fild, dupi inscrierea numelui si a prenumelui in
colful din dreapta sus, se lipeste astfel incit datele inscrise si nu poati fi identificate si se
aplicd stampila autorititii sau institutiei publice organizatoare a concursului, cu
exceptia situagiei in care existii un singur candidat pentru posiui vacant/temporar
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vacant, caz in care nu mai existd obligatia sigilirii lucririi.

(19) Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisi,
respectiv testul-grild, la finalizarea lucririi ori la expirarea timpului alocat probei scrise,
semnand borderoul special intocmit in acest sens.

A treia proba
- Proba practica

Proba practici consti in testarea abilitéitilor i aptitudinilor practice ale
candidatului in vederea ocupiirii postului vacant sau temporar vacant pentru care
candideaza.

(1) Proba practici se desfisoari pe baza unui plan stabilit de comisia  de concars,

care v2 include urmaétoarele criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

c) indeminare si abilitate in realizarea cerinielor practice;

d) capacitatea de comunicare;

e) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfigurarea probei practice.
(2) in vederea testarii pentru proba practica se pot stabili si alte criterii de evaluare.

(3) Aspectele constatate in timpui deruliirii probei practice vor fi consemnate in
seris in anexa la raportul final al concursului, intocmiti de secretarul comisiei de
concurs, care se semneazii de membrii acestei comisii si de candidat.

Interviu

(1) in cadrul interviului se testeazi abilitatile, aptitudinile si motivatia
candidatilor. Proba interviului poate fi susfinuti doar de ciitre acei candidati declarati
admigi la proba scrisa si/sau proba practici, dupi caz.

(2) Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de  comisia de
concurs in zina desfiguririi acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de
evaiuare pentm stabiiirea interviuiui sunt
b) capacitatea de analiza si sintezi;
¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de crizi;
e) initiativi i creativitate.

3) in functie de cerintele de studii sau profesionale specifice postului, criteriile de
evaluare previzute la alin. (2) lit. d) si e) sunt stabilite optional de ciitre ordonatorii de
credite ai autorititii sau institutiei publice organizatoare a concursului.

(4) Pentru posturile de conducere planul de interviu include si elemente referitoare la:
a) capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora;
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b) exercitarea controlului decizional;

¢) capacitatea manageriali.

(5) Interviul se sustine intr-un termen de maximum 4 zile lucritoare de la data
sustinerii probei scrise si/sau probei practice, dupi caz.

(6) Data si ora sustinerii interviului se afiyeazi obligatoriu odati cu rezultatele la proba
scrisd si/sau practicd, dupi caz.

(7) Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebiiri candidatului. Nu se
pot adresa intrebiri referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicali,
religie, etnie, starea materiali, originea sociald sau care pot constitui discriminare pe
criterii de sex.

(8) intrebirile si rispunsurile la intervin se inregistreazi sau se consemneazi in scris
in anexa la raportul final al concursului, intocmiti de secretarul comisiei de concurs, si
se semneaza de membrii acesteia si de candidat.

Notarea probelor si comunicarea rezultatelor

Pentru probele concursului punctajele se stabilesc dupi cum urmeazi:
a) pentru proba scrisi punctajul este de maximum 100 de puncte;

b) pentru proba practicii punctajul este de maximum 100 de puncte;
¢) pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.

(1) Anterior inceperii corectiirii lucririlor la proba scrisi, fiecare lucrare va fi
numerotatd, cu exceptia cazului in care existii un singur candidat pentru ocuparea
postului vacant/temporar vacant.

(2) Notarea probei scrise si/sau a probei practice si a interviului, dupi caz, se face
in termen de maximum o zi lucriitoare de la finalizarea fieciirei probe.

(3) Lucririle de la proba scrisi, cu exceptia cazului in care existi un singur
candidat pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant, se corecteazi sigilate.

{4) Punctajele se acordi de ciitre fiecare membru ai comisiei de concurs  in parte,
pentru fiecare lucrare scrisd, si se noteazi in borderoul de notare. Acordarea
punctajului pentru proba scrisi se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate
de fiecare membru al comisiei de concurs.

(5) Lucririle care prezinti insemniri de natur3 si conducii la  identificarea
candidatilor se anuleazi §i nu se mai corecteazi. Mentiunea "anulat" se inscrie atit pe
lucrare, cit si pe borderoul de notare si pe centralizatorul nominal, consemnindu-se
aceasta in procesul-verbal.

1) 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
recorecteaza de catre toti membrii acesteia. Procedura recorectiirii se reia ori de cate ori
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se constatd ci existd diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de
membrii comisiei de concurs.
(2) Se interzice desigilarea lucrarilor anterior recorectirii.
(1) Lucririle scrise, dupi acordarea punctajelor finale, se desigileazi.
(2) Abrogat.

(3) Sunt declarati admisi la proba scrisi candidatii care au obtinut:

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

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

(1) Interviul si/sau proba practici se noteazii pe baza criteriilor previzute si a
punctajelor maxime stabilite de comisia de concurs pentru aceste criterii prin planul de
interviu, respectiv planul probei practice.

{(2) Membrii comisiei de concurs acordi, individual, punctaje pentru  fiecare dintre
criteriile previizute. Punctajele se acordi de citre fiecare membru al comisiei de concars
in parte, pentru fiecare candidat, si se noteazi in borderoul de notare.

(3) Sunt declarati admisi la interviu si/sau preba practica candidatii care au obtinut:

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

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

Cum se calculeaza punctajul final

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

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

Comunicarea punctajelor

(3) Comunicarea rezultatelor la fiecare probi a concursului se face prin
specificarea punctajului final al fiecirui candidat §i a mentiunii «<admis» sau «respins»,
prin afisare la sediul si pe pagina de internet a autorititii sau institutiei publice
organizatoare a concursului, dupi caz, in termen de maximum o zi lucritoare de la data
finalizérii probei.

Cum se determina candidaiul admis
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(4) Se considerd admis la concursul pentru ocuparea unui post  vacant/temporar
vacant candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au
concurat pentru acelasi post, cu conditia ca acestia si fi obtinut punctajul minim
necesar.

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

(6) 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 practici, iar dacii egalitatea
se mentine, candidatii aflati in aceasta situatie vor fi invitati la un nou interviu in urma
ciruia comisia de concurs va decide asupra candidatului castigitor.

(7) Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii  contractuale vacante
sau temporar vacante se consemneazi in raportul final al concursului.

Solutionarea contestatiilor

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisi  si/sau proba
practici si interviu, dupi caz, candidatii nemultumiti pot depune contestatie in termen
de cel mult o zi lucriitoare de la data afigirii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de
la data afigérii rezultatului probei scrise si/sau a probei practice si a interviului, sub
sanctiunea deciiderii din acest drept.

1) in situatia contestatiilor formulate fati de rezultatul selectiei  dosarelor, comisia
de solutionare a contestatiilor va verifica indeplinirea de citre candidatul contestatar a
conditiilor pentru participare la concurs in termen de maximum o zi lucriitoare de Ia
expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

) in situatia contestatiilor formulate fatéi de rezultatul probei scrise, probei
practice sau a interviului comisia de soiutionare a confestatiiior va analiza lucrarea sau
consemnarea rispunsurilor la interviu doar pentru candidatul contestatar in termen de
maximum o zi lucritoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

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

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

b) constata ci punctajele nu au fost acordate potrivit baremului si  rispunsurilor
din lucrarea scris sau punctajele de la interviu nu au fost acordate potrivit planului de
interviu, intrebérilor formulate si rispunsurilor candidatilor in cadrul interviului;

¢) constatd ci punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice;
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d) ca urmare a recorectirii lucririi de la proba scrisi, respectiva  analizirii
consemnirii raspunsurilor la interviu, candidatul declarat initial "respins" obtine cel
putin punctajul minim pentru promovarea probei scrise sau a interviului.

(1) Contestatia va fi respinsi in urmiitoarele situatii:

a) candidatul nu indeplineste conditiile pentru a participa la concurs;

b) punctajele au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea scrisi
sau punctajele de la interviu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebarilor
formulate §i rispunsurilor candidatilor in cadrul interviului;
¢) punctajele au fost acordate potrivit baremuiui probei practice.

(2) 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 dupi solutionarea contestatiilor.

(3) Rezultatele finale se afigeazi la sediul autoritiitii san institutiei publice
organizatoare a concursului, precum si pe pagina de internei a acesteia, dupii caz, in
termen de maximum o zi lucriitoare de la expirarea termenului previzut la art. 32 alin.
(2) pentru ultima proba, prin specificarea punctajului final al fiecirui candidat si a
mentiunii «admis» sau «respins».

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

(1) Autoritatea sau institutia publicii organizatoare a concursului pune la dispozitia
candidatilor interesati, la solicitarea acestora, documentele elaborate de comisia de
concurs, respectiv de comisia de solutionare a contestatiilor, care sunt informatii de
interes public, cu respectarea confidentialititii datelor care fac referire la ceilalti
candidati, inclusiv a datelor cu caracter personal, potrivit legii.

{2) Se excepteazi de la prevederile alin. (1) documentele eiaborate de  comisia de
concurs, respectiv de comisia de solutionare a contestatiilor, care contin date cu caracter
personal ale candidatilor, potrivit legii.

(3) Orice candidat isi poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisi individuali
redactati in cadrul probei scrise a concursului, dup3 corectarea si notarea acesteia, in
prezenta secretarului comisiei de concurs.

Suspendarea, aménarea si reluarea concursului
SUSPENDAREA CONCURSULUI

(1) in cazul in care, de la data anuntiirii concursului si pdné la  afisarea rezuitateior
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finale ale acestuia, conduciitorul autorititii ori institutiei publice in al cirei stat de
functii se giseste postul pentru care se organizeazi concursul este sesizat cu privire la
nerespectarea prevederilor legale privind organizarea si desfasurarea concursului, se va
proceda la verificarea celor sesizate cu celeritate.

In cazul in care se constati cii nu au fost respectate prevederile legale sau cind aspectele
sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in termenele procedurale previzute de lege,
desfigurarea concursului va fi suspendatai.

(2) Suspendarea se dispune de ciitre conducitorul autorititii ori  institutiei publice,
dupi o verificare prealabild, in regim de urgent, a situatiei in fapt sesizate, daci se
constata existenta unor deficiente in respectarea prevederilor legale.

(3) Sesizarea poate fi ficuti de ciitre membrii comisiei de concurs ori  ai comisiei de
solutionare a contestatiilor, de citre oricare dintre candidati sau de ciitre orice persoani
interesata.

(4) In situatia in care, in urma verificirii realizate potrivit alin. (1), se constatii cii
sunt respectate prevederile legale privind organizarea si desfigurarea concursului,
acesta se desfisoari in continuare.

AMANAREA CONCURSULUL RELUAREA CONCURSULUI

(1) In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfiisurarii
concursului:
a) concursul se améini pentru o perioadd de maximum 15 zile lucritoare;
b) se reia procedura de organizare si desfisurare a acestuia dacii amanarea nu poate fi
dispusi conform lit. a).

) in situatia constatirii necesitéifii amanirii concursului, autoritatea sau institutia
publici organizatoare a concursului are obligatia:
a) anuntirii, prin aceleasi mijloace de informare, a modificirilor intervenite in
desfasurarea concursului;

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

(1) Candidaturile inregistrate la concursul a cirui proceduri a fost suspendati sau
aménati se consideri valide dacii persoanele care au depus dosarele de concurs 1si
exprimi in scris intentia de a participa din nou la concurs la noile date.

2) in situatia in care, la refuarea procedurii de concurs previizute la  art. 37,in
dosare existd documente a ciiror valabilitate a incetat, candidatii au posibilitatea de a le
inlocui pini la data previzuti la art. 40 alin. (1).

Obligatia prezentirii la post a candidatului admis la concurs

Prezentarea la post
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(1) Candidatii declarati admisi la concursul de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzitor unei functii contractuale sunt obligati sii se prezinte la
post in termen de maximum 15 zile calendaristice de la data afisirii.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), in urma formukiirii unei cereri scrise si
temeinic motivate, candidatul declarat «admis» la concurs poate solicita, in termen de 3
zile lucriitoare de 1a afigarea rezultatului concursului, un termen ulterior de prezentare
la post, care nu poate depiisi 20 de zile lucriitoare de la data afisiirii rezultatului
concursului pentru functiile de executie si 45 de zile lucriitoare de la data afisarii
rezultatului concursului pentru functiile de conducere.

(3) in cazul admiterii la concursul pentru ocuparea unui post temporar vacant,
contractul de munci se incheie pe perioada absentei titularului postului.
Situatia neprezentirii la post

{4) In cazul neprezentirii la post la termenui stabiiit ia alin. (1) i  in lipsa unei
Instiintiri potrivit alin. (2), postul este declarat vacant, urmind si se comunice
candidatului care a obtinut nota finali imediat inferioari posibilitatea de a ocupa postul
respectiv.

Anexel
DATA, ORA SI LOCUL SUSTINERII CONCURSULUI (probi scrisi si/sau proba

** Prin exceptie, la solicitarea scrisi si motivati a candidatului declarat admis, depusi
in termen de 3 zile lucritoare de la afisarea rezultatelor finale, conduciitorul autoritatii
sau institutiei publice poate prelungi termenul stabilit pentru prezentarea la post, la cel
mult 30 de zile lucratoare de la data afigirii rezultatului concursului.

ANEXA NR.1

Institutia
Nr. din

Proces-verbal
incheiat astazi

Dupi expirarea termenului de depunere a dosarelor de inscriere, respectiv data de

, Ora , comisia de examen/concurs, numiti prin nr. __
din , Intruniti astizi, data de mai sus, a procedat la verificarea indeplinirii
conditiilor de citre candidatul/candidatii inscris/inscrisi la examenul/concursul pentru
ocuparea fiinctiei de executie/conducere de personal coniraciual de din
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cadrul organizat in baza referatului nr. si aprobat de
ciitre .
Componenta comisiei de examen/concurs este urmitoarea:
Presedinte: - — functia; in cadrul s
Membri: - - functia in cadrul ;
- functia in cadrul .

Secretariatul comisiei de examen/concurs este asigurat de citre - functia.

A/Au depus dosare de inscriere

- -dosarnr. [/ . . » absolvent(3) al(a) din cadrul
- sesiunea , Specializarea cu vechime in

munci/specialitatea studiilor 3

Comisia de examen/concurs a constatat ci sunt/nu sunt indeplinite conditiile solicitate

pentru participarea la proba scrisi a examenului/concursului din data de de

ciitre candidatul/candidatii inscris/inscrisi.

Drept pentru care s-a incheiat prezentul proces verbal.

COMISIA DE CONCURS:
Presedinte: - — functia in cadrul
Membri :

- functia in cadrul
- functia in cadrul

Secretar comisie,
— functia
ANEXA NR.3

Institutia
Nr.

TABEL

privind rezultatul selectiei dosarelor la examenul/concursul organizat pentru ocuparea

postului de personal contractual de , organizat in data de

| Nr. | Nume i prenume | Nr. si daia | Rezuliat | Observatii
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crt. | candidat i dosarului | selectie

Functia - din cadrul

Eventuale contestatii se pot depune pana la data de

COMISIA DE CONCURS:
Presedinte: - — functia in cadrul
Membri :

- functia in cadrul

- functia in cadrul

Secretar comisie,

— functia

ANEXA NR.4 A
APEL NOMINAL CANDIDATI INSCRISI

la proba scrisi din data de

(PE BAZA ACTULUI DE IDENTITATE )

Nr.
crt.

Nume §i prenume Nr. si data dosar
candidat

Seria si nr. act
identitate

Observatii
(prezent/absent)

Functia — din cadrul

1

Secretar comisie,

- functia

ANEXA NR.5
Institutia
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BORDEROU PRELUARE LUCRARI SCRISE —

Nr. | Nume si prenume candidat Nr. si data dosar Semnéitura
crt.

Functia din cadrul

1

Secretar comisie,
- functia

ANEXA NR.6

Institutia
Nr. din

Proces-verbal
incheiat astiazi

Comisia de examen/concurs, numiti prin nr. din , Intruniti
astiizi, data de mai sus, a procedat la verificarea competentei profesionale, in cadrul
probei scrise gi/sau practice, a candidatului/candidatilor inscris/inscrisi la
examenul/concursul pentru ocuparea functiei de executie/conducere de personal
contractual de din cadrul organizat in
baza referatului nr. si aprobat de ciitre
Componenta comisiei de examen/concurs este urmitoarea:
Presedinte: - — functia; in cadrul 2

Membri: - - functia in cadrul

- functia in cadrul .

Secretariatul comisiei de examen/concurs este asigurat de ciitre - functia.
A/Au participat la proba scrisi:

- -dosarnr. ____ / . . , absolvent(a) al(a) din cadrul
- sesiunea , Specializarea cu vechime in
munci/specialitatea studiilor de H
care potrivit procesului verbal nr. din » indeplineste/indeplinesec

conditiile de participare la examen/concurs.
Pentru lucrarea scrisi au fost formulate 2 seturi de subiecte, din care a fost
extras plicul cu subiectele prezentate in Anexa nr. - atasati la prezentul proces
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verbal, care cuprinde si punctajul stabilit de ciitre comisia de examen/concurs pentru
fiecare subiect in parte.

La finalizarea probei scrise, membrii comisiei de examen/concurs au stabilit
baremul detaliat de corectare a subiectelor — atasat la prezentul proces — verbal (anexa
nr. __ ).

Punctajul minim pentru promovarea probei scrise este de 50 puncte/70 puncte.

In urma verificarii raspunsurilor date la subiectele extrase pentru
lucrarea scrisi, comisia de concurs a acordat candidatului/candidatilor :
- puncte,
punctaj cu care a/au/nu a/nu au promovat proba scrisé (tabel rezultat proba scrisi —
anexat).
Proba practici s-a desfisurat conform planului - atagat la prezentul proces verbal
{anexanr. __ ).

La finalizarea probei practice comisia de examen/concurs a acordat

urmétorul/urmiitoarele punctaj/punctaje candidatului/candidatilor:

punctaj/punctaje cu care a/au/nu a/nu au promovat proba practicii (tabel rezultat
proba practica — anexat).
Drept pentru care s-a incheiat prezentul proces verbal.

COMISIA DE CONCURS:
Presedinte: - — functia in cadrul
Membri :

- functia in cadrul
- functia in cadrul

Secretar comisie,

— functia
ANEXA NR.7
Institutia
Nr. din
TABEL

privind rezultatul obtinut la proba scrisi si/sau practici din in cadrul
examenului/concursului organizat pentru ocuparea functiei de personal contractual de
— din cadrul
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Nr. crt. | Nume si prenume candidat Punctajul obtinut | Punctajul Observatii
proba scrisa obtinut proba
practica
1
Eventuale contestatii se pot depune in termen de 48 ore de la afisare.
Interviul se va sustine in data de laora _.
COMISIA DE CONCURS:
Presedinte: - — functia in cadrul
Membri :
- functia in cadrul
- functia in cadrul
Secretar comisie,
— functia
ANEXA NR.8
Lista
subiectelor propuse pentru proba scrisd din data de
de citre — functia — presedinte al comisiei de examen/concurs numit prin
nr. __ din
Nr. Subiect propus
Crt.
Semnaturi,
ANEXA NR.9
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Subiecte — varianta 1

pentru proba scrisi din
personal contractuai de din cadrul

la examenul/concursul pentru ocuparea functiei de

Nr. crt. | Subiect

Punctaj maxim

Total

100 puncte

COMISIA DE CONCURS:

Presedinte: -
Membri:

- functia in cadrul
- functia in cadrul

ANEXA NR.10

— functia in cadrul

Secretar comisie,

Subiecte — varianta I1

pentru proba scrisd din

- functia

la examenul/concursul pentru ocuparea functiei

de personal contractual de din cadrul
Nr. Subiect Punctaj
crt. maxim
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Total 100 puncte
COMISIA DE CONCURS:
Pregedinte: - — functia in cadrul
Membri :

- functia in cadrul
- functia in cadrul

Secretar comisie,

ANEXA NR.11

Borderou

- functia

pentru notarea probei scrise la examenul/concursul pentru ocuparea

functiei de personal contractual de — din cadrul
Lucrarea nr. __ - Candidat :
Punctaj acordat de fiecare membru/subiect
Punctajul | Comisia .
stabilit Subiect Pregedinte membru membru
puncte 1.
puncte 2.
puncte 3.
puncte
100 Punctaj total
Punctaj obtinut: ...... :3=
COMISIA DE CONCURS:
— functia - presedinte
— functia - membru
— functia - membru

SECRETARUL COMISIE! DE CONCURS:
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— functia - secretar
ANEXA NR.12
Institutia

Comisia de concurs

Planul probei practice
la examenul/concursul pentru ocuparea functiei de personal contractual de

executie/conducere din cadrul

Functia de personal contractual vacantii/temporar vacanti scoasi la concurs:

— Compartiment
Data desfasuririi probei practice:

Locul desfiisuririi probei practice: sediul institutiei
Continutul probei: testarea abilititilor si aptitudinilor practice ale candidatului in
vederea ocupdrii postului vacant sau temporar vacant pentru care candideazii:

Nr.
crt.

Criteriu de evaluare

Punctaj
maxim

capacitatea de adaptare

capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

indeminare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

capacitatea de comunicare;

capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfisurarea
probei practice.

Total

160 puncte

Promovarea probei practice: obfinerea unui minim de 50 de puncte/ 70 de puncte;
Modalitatea de comunicare a planului probei practice: prin afisare la sediul institutiei:

Modalitatea de comunicare a rezultatelor obtinute de candidati la proba practici: prin

afisare la sediul institutiei:

Modalitatea de contestare: candidatii nemul;umltl de rezultatele obtinute la proba
practicd pot formula contestatii, in termen de 48 de ore de la afisarea rezultatelor.

Comisia de Concurs:

— functia - presedinte
— functia - membru
— functia - membru
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Secretarul comisiei de concurs:

— functia - secretar
ANEXA NR.13
Borderou
pentru notarea interviului din la examenul/concursul pentru ocuparea
functiei de personal contractual de - — din cadrul
Lucrarea nr. __- Candidat :

Punctaj acordat de fiecare membru/criteriu

Punctajui | Comisia

stabilit Criteriu Presedinte membru membru

puncte 1.

puncte 2,

puncte 3.

puncte | .......

100 Punctaj total

Punctaj obtinut: ...... :3=

COMISIA DE CONCURS:
— functia - presedinte
— functia - membru
— functia - membru

SECRETARUL COMISIEI DE CONCURS:

— functia - secretar
ANEXA NR.14
Anexa
Ia proba practici din — pentru — candidat pentru functia de
personal contractual de - ~ din cadrul

COMISIA DE CONCURS:
Presedinte: - — functia in cadrul
Membri :

- functia in cadrul
- functia in cadrul
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Secretar comisie,
— functia

Semniituri candidat —

ANEXA NR.15
Institutia
Nr. din

Proces-verbal
incheiat astiazi

Comisia de examen/concurs, numiti prin nr. din ,
intruniti astiizi, data de mai sus, a procedat la verificarea competentei profesionale in
cadrul interviului, a candidatului/candidatilor inscris/inscrisi la examenul/concursul
pentru ocuparea functiei de executie/conducere de personal contractual de

din cadrul organizat in baza referatului nr. si aprobat
de citre .
Componenta comisiei de examen/concurs este urmiitoarea:
Presedinte: - — fanctia; in cadrul :
Membri: - - functia in cadrul
- functia in cadrul ;

Secretariatul comisiei de examen/concurs este asigurat de ciitre - functia.
A/Au fost declarat/declarati "admis" la proba scrisi si/sau practici y Cl
urmitoarele punctaje:

Punctajul minim pentru promovarea interviului este de 50 puncte/70 puncte, iar aceasii
roba se desfisoari potrivit planului de interviu anexat sub. nr.

Intrebirile si raspunsurile la interviu sunt consemnate in anexa nr.____ la prezentul

proces — verbal, candidatul(a)/candidatii ob{inind la aceastii probi ____puncte, punctaj

cu care a/au/nu a/nu au fost declarat(i)/declarati ,,admis”.

Drept pentru care s-a incheiat prezentul proces-verbal.

COMISIA DE CONCURS:
Presedinte: - — functia in cadrul
Membri :
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- functia in cadrul
- functia in cadrul

Secretar comisie,

— functia
ANEXA NR.16
Institutia
Nr. din

TABEL
privind rezultatul obtinut la interviul din in cadrul examenului/concursului
pentru ocuparea functiei de personal contractual de — din cadrul

Nr. Nume si prenume candidat Punctajul Observatii
crt. obtinut

Eventuale contestatii sc pot face in termen de 48 de ore de la afisare.

COMISIA DE CONCURS:
Pregedinte: - — functia in cadrul
Membri :

- functia in cadrul
- functia in cadrul

Secretar comisie,
— functia
ANEXA NR.17

Institutia
Comisia de concurs

Plan de interviu
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Ia examenul/concursul pentru ocuparea functiei de personal contractual de
executie/conducere din cadrul

Functia de personal contractual vacantid/temporar vacanti scoasi la concurs:
— Compartiment

Data desfisuririi interviului:

Locul desfasuririi interviului : sediul mstltutlel

Continutul probei: in cadrul interviului vor fi notate urmitoarele criterii de evalnare:

Nr. Criteriu de evaluare Pun?ta_]
crt. maxim

oS w0

Capacitatea de analizi si sintez3

Motivatia candidatului

Comportament in situatiile de crizi

Initiativa si creativitate

Pentru functiile de conducere planul mai include urmétoarele criterii

Capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora

Exercitarea controlului decizional

Capacitatea manageriali

Total 100 puncte

Promovarea interviului: obtinerea unui minim de 50 de puncte/ 70 de puncte;
Modalitatea de comunicare a planului de interviu: prin afigare la sediul institutiei:

Modalitatea de comunicare a rezultatelor obtinute de candidati la interviu: prin afigare
1a sediul institutiei: .

Modalitatea de contestare: candidatii nemulfumiti de rezultatele obtinute la interviu pot
formuia contestatii, in termen de 48 de ore de la afisarea rezultatelor.

Comisia de Concurs:

— functia - presedinte
— functia - membru
— functia - membru

Secretarul comisiei de concurs:
— functia - secretar
ANEXA NR.18
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Anexa
cu intrebiri si raspunsuri la interviul din — pentru — candidat

pentru functia de personal contractual de - — din cadrul

COMISIA DE CONCURS:
Presedinte: - — functia in cadrul
Membri :

- functia in cadrul
- functia in cadrul

Secretar comisie,
— functia

Semnatura candidat —

ANEXA NR.19

Borderoun

pentru notarea interviului din la examenul/concursul pentru ocuparea
functiei de personal contractual de - — din cadrul

Lucrarea nr. __- Candidat:

Punctaj acordat de fiecare membru/criteriu

;:ﬁ;ti?ul g:il:::;: Presedinte membru membru
puncte 1.

puncte 2

puncte 3.

puncte | .......

100 Punctaj total

Punctaj obtinut: ...... :3=
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COMISIA DE CONCURS:
— functia - presedinte
— functia - membru
— functia - membru
SECRETARUL COMISIEI DE CONCURS:
— functia - secretar
ANEXA NR.29
Institutia
Nr. din

Proces-verbal
incheiat astizi

Comisia de examen/concurs, numiti prin nr. din , 8
procedat la verificarea competentei profesionale in cadrul probei scrise — organizatii pe
si/sau a probei practice si a interviului — organizat in data de s
a candidatului(ei)/candidatilor inscris/inscrisi la concursul pentru ocuparea functiei de
executie/conducere de personal contractual de din cadrul

organizat in baza referatului nr. si aprobat de ciitre

Componenta comisiei de examen/concurs este urmitoarea:

Presedinte: - — functia; in cadrul :
Membri: - - functia in cadrul
- functia in cadrul .

Secretariatul comisiei de examen/concurs este asigurat de catre - functia.
A/Au participat la proba scrisi:
- -dosarnr. ____/ . . , absolvent(a) al(a) din cadrul
- sesiunea , Speciaiizarea cu vechime in
munci/specialitatea studiilor H
care potrivit procesului verbal nr. din s
indeplineste/indeplinesc conditiile de participare la examen/concurs.

Pentru lucrarea scrisi au fost formulate 2 seturi de subiecte, din care a fost

extras plicul cu subiectele prezentate in anexa nr. - atasati la procesul verbal nr.
din » ce cuprinde §i punctajul stabilit de ciitre comisia de

examen/concurs pentru fiecare subiect in parte.

La finalizarea probei scrise, membrii comisiei de examen/concurs au stabilit
baremul detaliat de corectare a subiectelor — atasat la prezentul proces — verbal nr.
din (anexa nr. _ ).
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Punctajul minim pentru promovarea probei scrise si/san probei practice este de
50 de puncte/70 de puncte.
in urma verificarii raspunsurilor date la subiectele extrase pentru
lucrarea scrisd, comisia de examen/concurs a acordat candidatului(ei)/candidatilor :
- __ puncte, punctaj cu care a/au/nu a/nu au promovat proba scrisi.

Proba practici s-a desfasurat conform planului probei anexanr. __ la
procesul verbal . Consemniirile de la proba practicii sunt prezente in anexa
nr. ___ la procesul — verbal nr. din , candidatul(aj/candidatii

obtinéind la aceasti probi — puncte, punctaj/punctaje cu care

a/au/nu a/ nu au fost declarat(i)/declarati ,,admis”.
Punctajul minim pentru promovarea interviului este de 50 de puncte/70 de
puncte, iar aceastd proba s-a desfisurat potrivit planului de interviu anexat sub. nr.

- la procesul verbal nr. din .

fntrebirile si rispunsurile la interviu sunt consemnate in anexa nr. _la
procesul — verbal nr. din , candidatul(a)/candidatii
obtinind la aceasti probi — puncte, punciaj/punctaje cu care a/au/nu a/nu au

fost declarat(i)/declarati ,,admis”.
Astfel, rezultatele finale ale concursului sunt:

Nr. | Nume §i prenume Punctaj obtinut Rezultat

crt. | candidat Lucrare | Proba Interviu Total final
scrisa practici concurs

1

Drept pentru care s-a incheiat prezentul proces verbal.

COMISIA DE CONCURS:

Presedinte: - — func{ia in cadrul

Membri:

- functia in cadrul
- functia in cadrul

Secretar comisie,
— functia

ANEXA NR.21
Institutia
Nr. /

CENTRALIZATOR NOMINAL
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privind rezultatele finale la examenul/concursul pentru ocuparea functiei de personal
contractual de — din cadrul

Nr. | Nume 3i Punctaj obtinut Rezultat final

crt. | prenume Lucrare Proba Interviu Total concurs
candidat scrisid practici

1

COMISIA DE CONCURS:

Pregedinte: - — functia in cadrul

Membri :

- functia in cadrul
- functia in cadrui

Secretar comisie,
— functia

ANEXA NR.22

Domnule/Doamna Presedinte al/a comisiei de coneurs,

Subsemnatul(a), , participant/i la proba
scrisd din data de , Va rog sa-mi aprobati sustinerea interviului in
data de , conform art. 24, alin. 7 din Regulamentul privind stabilirea

principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
institutiilor publice.

Mentionez ci nu contest rezultatul obtinut la proba scrisa.

Data: Semniitura:

Domnului/Doamnei Presedinte al/a comisiei de concurs
ANEXA NR.23
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RAPORTUL FINAL AL CONCURSULUI1

Functia/functiile de personal contractual pentru care se organizeazi concursul2:

Informatii privind selectia dosarelor

| Data selectiei dosarelor:

Numele §i prenumele Rezultatul selectiei Motivul respingerii
candidatului dosarelor dosarului

1

2

K [ ——

4.

5.

Observatii formulate de citre membrii comisiei:

Informatii privind proba scrisi

Data si ora desfiasurarii probei scrise:

Probleme intervenite pe durata desfisuririi probei scrise:

Numele §i prenumele Punctajul final al Rezultatul***
candidatului probei scrise

! Se va completa de citre secretarul comisiei de concurs
2 Se vor mentiona: denumirea functiei de personal contractual, gradul/ treapta profesional gi compartimentul din cadrul

autoritatii sau institutiei publice in care este prevazut postul.
***Se va completa cu mentiunea "admis", respectiv "respins”.
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S I ol o d B

Informatii privind proba practici

Data si ora desfasuririi probei practice:

Probieme intervenite pe durata desfisuririi probei practice:

Numele si prenumele Punctajul final al Rezultatul***
candidatului probei practice

L, cosnevionsmmamastas sarmummsnmnanmmmnts o

2

3.

4

5

Informatii privind intervial

Data si ora desfasuriirii interviului:

Numele §i prenumele Punctajul final al
candidatului interviului

Rezultatul***
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Rezultatul final al concursului

Functia de personal contractual:

Numele si prenumele
candidatului

Punctajul final al
concursului

Rezultatul***

1.

2.

3.

Comisia de concurs:

Semnitura

1

2

3...

Secretarul comisiei:

Semnitura:

*** Se va completa cu mentiunea "admis"', respectiv "'respins''.
9
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