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

13 1 Aprobat

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabllii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Toba Nicoleta Secretar 11.09.2023
[ 1.2 | Verificat Borcea Elena Presedinte comisie SCIM 13.09, gﬁff’/ 3]
. v
A l. TV 4"
Borcea Elena Director 15.00% 8¢ f? V.04 73
- ,un€ Ar
e‘?UL eY .

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.Crt Editia sau, dup4 caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplicd prevederile
cadrul editiei revizuitd reviziel editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 15.09.2023
l 22 Revizia 0

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

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii | Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 3
3.1 | Informare / Aplicare Secretariat Secretar Toba Nicoleta 15.09.2023 (o) é ‘l'\\
LB fr:.
3.2 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15.09.2 ) b :\5‘ "é .
3 37
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Borcea Elena 15.09.2 e
SCIM NG DJuV’% ‘o\)
.4 | Arhivare Secretariat Secretar Toba Nicoleta U L
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartim
Procedura are scopul de a stabili modul de lucru privind o
menita sa contribuie la atingerea eficienta a obiectivelor unitatii
unui cadru comun pentru aplicarea principiilor de buna practica se

4.2, D& asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii

entele §i persoanele implicate

rganizarea concursurilor de angajare si este
prin cresterea performantei si la crearea
lectand cele mai eficiente metode.

4.3. Asigur3 continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, Tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

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

Procedura operational3 stabileste etapele ce se vor desfasura pentru ocuparea posturilor vacante Tn cadrul
unitatii. Fac obiectul acestei proceduri toate etapele ce vor fi parcurse pentru ocuparea posturilor vacante
din cadrul unitatii.

5.2. Delimitarea explicit3 a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:

Activitatea este relevanta ca important3, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

or activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

ta depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
tuturor proceselor.

5.3. Listarea principalel

De activitatea procedura
aceastd activitate il are in cadrul derularii corecte sila timp a

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

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Secretariat.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementdri internationale:
- Nu este cazul.

6.2, Legislatie primar:
- Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, cu

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

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

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

completarile ulterioare;
- Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de negociere colectivd invatdmant preuniversitar,

inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. sub nr. 1199 din data de 5.07.2023;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;
- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor

de invatdmant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor

publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;
- Decizii ale Conducatorului unitatii,

- Circuitul documentelor;
- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul

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

1 2

3

711 Procedura documentata

Modul specific de realizare a unel activitd{l sau a unul proces, editat pe suport
de hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de

sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura
generala)

Descrie un proces sau o actlvitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatil sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate

publica,

713 Procedura operationala (procedura de
lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul
unula sau mal multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la

nivelul intregii entitati publice;

7.1.4 Document

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

7.1.5 Aprobare

Confirmarea scriss, semnétura i datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare

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

71.7 Eficacitate

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

7.1.8 Eficienta

Maximizarea rezultatelor unei activitati in relatie cu resursele utilizate;

71.9 Analiza

Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea subiectuluiin
cauza, Tn ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor stabilite;

7.1.10 | Angajare

Ansamblul proceselor si procedurilor aplicate de unitate, conform
competentelor previzute de lege in organizarea si desfasurarea concursurilor,
destinate identificarii i atragerii de candidati in vederea ocuparii posturilor
vacante sau, dup caz, temporar vacante, precum i incadrarii persoanelor

declarate admise pe posturile ocupate;

71.11 Post aferent functiei contractuale

Pozitie in structura organizatorica a unitatii pentru care sunt stabilite atributii i
responsabilitati cu limita de competentd, conform actelor normative de
organizare si functionare ale unitatii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.23 E Elaborare

7.24 | Verificare

725 |Ap. Aplicare

7.2.6 Ah, Arhivare
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8. Descrierea procedurli

B.1. Generalitati: _ |
Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzator unei functii contractuale se face prin

concurs sau examen la care poate participa orice persoand care indeplineste conditiile generale si
conditiile specifice stabilite prin fisa postului pentru ocuparea respectivei functii contractuale.

Tn cazul in care la concursul organizat se prezintd un singur candidat, ocuparea postului se face prin
examen.

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevazute de Legea
nr. §3/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, i cerintelle_ specifice
prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Conditille specifice pe care trebule s3 le indeplineascd persoana care participd la concursul pentru
ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza fisei postului, la propunerea
conducatorilor structurilor in care se afla functia vacantd sau temporar vacanta, dupa caz, conform statului
de functii. @
Tn vederea ocuparii unui post vacant sau temporar vacant, conducatorul structurilor din cadrul unitatii
propune organizarea concursului de ocupare a postulul vacant sau temporar vacant. Propunerea aprobata
de conducatorul unitatii, insotitd de fisa de post corespunzdtoare functiei contractuale vacante sau
temporar vacante, este transmisa compartimentului secretariat in vederea demararii concursului.

Organizarea §i desfasurarea concursului de ocupare a posturilor didactice auxiliare si nedidactice din
unitatea de invatamant sunt coordonate de director. Conslliul de administratie al unitatii de invatamant
aproba comisiile de concurs si valideaza rezultatele concursului.

Angajarea, prin incheierea contractului individual de munca, a personalului didactic auxiliar si nedidactic, in
unitatea de invatamant se face de catre directorul unitatii, cu aprobarea consiliului de administratie.
Inscrierea la concursul de ocupare a posturilor didactice auxiliare si nedidactice, se poate realiza si in
format online.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

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

- Anuntul privind desfasurarea concursului se afiseaza la sediul unitatii sau, dupa caz, pe site-ul entitatii @
la sectiunea special creata in acest scop, cu cel putin 15 zile lucratoare Tnainte de data stabilitd pentru
prima proba a concursului pentru ocuparea unul post vacant, respectiv cu cel putin 10 zile lucratoare
inainte de data stabilita pentru prima proba a concursulul;

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

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

- Pentru nscrierea la concurs candidatil vor prezenta un dosar de concurs, care va fi evaluat de catre
comisia de concurs in vederea validarii;

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

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

- Raportul final al concursului Tn care se consemneaza rezultatele concursului si este semnat de catre
toti membrii comisiei de concurs si Anuntul privind afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele
concursului, respectiv rezultatele eventualelor contestatil, emis de secretarul comisiei de concurs.

8.2.2. Continutul §i rolul documentelor:

Propunerea privind organizarea si desfdsurarea concursului de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant, trebuie s3 cuprindd urmétoarele:

- denumirea postului, functiei contractuale vacante sau temporar vacante, identificat3 prin nivel si
grad/treapta profesional(a);
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- fisa de post corespunzatoare functiei contractuale vacante sau temporar vacante intocmita si aprobata
Tn conditiile legii;

- bibliografia si tematica stabilita;

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

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

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

Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucrari, articole de specialitate sau surse de informare si
documente expres indicate, cu relevanti pentru functia contractuala vacants sau temporar vacanta
pentru care se organizeaza concursul. Bibliografia intocmita de catre structura de specialitate in cadrul
careia se afla postul vacant sau temporar vacant este aprobats de conducatorul unitatii si transmisa
compartimentului  secretariat care asigurd organizarea si desfasurarea concursului. Tematica
concursului se stabileste pe baza bibliografiei.

Anuntul privind desfasurarea concursului

Unitatea de invatamant are obligatia sa publice anuntul privind concursul, cu cel putin 15 zile lucratoare
inainte de data stabilita pentru prima proba a concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv
cu cel putin 10 zile lucrdtoare Tnainte de data stabilitd pentru prima probd a concursului pentru
ocuparea unui post temporar vacant, la sediul acesteia si pe pagina proprie de internet, la sectiunea
special creata in acest scop, dup3 caz.

Anuntul afisat pe pagina proprie de internet a unitatii cuprinde Tn mod obligatoriu urmitoarele

elemente:

- numarul, denumirea si nivelul posturilor scoase la concurs, structurile in cadrul carora se afl3 acestea,

precum si perioada si durata timpului de lucru si daca se incheie pe duratd determinatd sau

nedeterminata pentru fiecare post in parte;

- documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, locul de depunere a

dosarului de concurs si datele de contact ale compartimentului secretariat sau, dupa caz, ale
compartimentului care asigura organizarea si desfasurarea concursului;

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

- bibliografia si tematica;

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

Actul administrativ de constituire a comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a

contestatiilor (Decizie) o
Este actul emis de catre directorul unitatii pentru nominalizarea persoanelor cu pregatire si experienta

profesionala in domeniul postului pentru care se organizeaza concursul, care vor face parte din comisia

de concurs, respectiv din comisia de solutionare a comtestatiilor.
Atat comisia de concurs, cat si comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in componenta lor un

secretar si 3-5 membri, din care un membru are calitatea de presedinte.

Dosarul de concurs:
Pentru nscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine

urméatoarele documente: )
a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa; '
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in

termen de valabilitate;
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o) copia certificatulul de casatorie say a altui document prin care -3 reafzat schimbarea de nume, dup3

az
d) copiile documentelor care atestd nivelyl studilor s ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializan precum s copiile documentelor care atestd indephnirea conditilor specifice ale postului
solicitate de unitate .
e? ccome carnetului de munca. 2 adeverintel eliberate de angajator pentru perioada fucrata, care sa
ateste vechimeaa in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentry ocuparea postulul

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

g) adeverin{a medicald care s3 ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de cétrg medicul dg
familie al candidatului sau de catre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului o . .

h) certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa ca nu s-au comis _trjfra(;nun- prevazute la
art 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care
au comis infractiuni sexuale. de exploatare a unor persoane sau asupra minO(ilor. precum Si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului Naponal de Date Genetice
Judiciare. cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile dlq cadrul s:stemqlm de
invatamant. sanatate sau protectie sociala, precum si orice entitate publica sau privata a carei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitagi sau alte categori de
persoane vulnerabile or care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane:

i) curriculum vitae. model comun european.

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

Convocator pentru membrii comisier de concurs/comisiei de solutionare a contestatiilor, 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 semneaza de catre toti membrii comisiei.
Anunt privind afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv rezultatele
eventualelor contestatii, se redacteaza si afiseaza de catre secretarul comisiei.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Directorul unitatii:

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

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

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

Comisia de concurs:

- selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

- stabileste subiectele pentru proba scris3;

- stabileste planul probei practice si realizeaza proba practica;

- stabileste planul interviului si realizeaza interviul;

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

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

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

Secretarul Comisiei de concurs:

- primegte dosarele de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile;

- convoaca membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solugionare a contestatiilor, la
solicitarea presedintelui comisiei;
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- intocrmeste, redacteaza si semneaza alaturi de comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a
contestatlllor, intreaga documentatie privind activitatea specifica a acesteia, respectiv procesul-verbal al

selectiei dosarelor si raportul concursului;
asigurd afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursulul, respectiv rezultatele

eventualelor contestatli;
- indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a concursulul.

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

Comisia de analiza contestatii:
- solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire la notarea

probei scrise, probei practice si a interviului;
- transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor.

O

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator,

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

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

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

8.4. Modul de lucru:

_ 8.4.1. Planificarea operatiunilor i actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele

g implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

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

Emiterea propunerii privind organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant de cidtre compartimentului unde se afla functia vacanta sau

temporar vacanta care va cuprinde:
- denumirea postului, functiei contractuale vacante sau temporar vacante, identificata prin nivel si

grad/treapta profesional(a);
- fisa de post corespunzatoare functiei contractuale vacante sau temporar vacante intocmitd si aprobata

n condigjile legii;

- bibliografia si tematica stabilita;

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

- tipul probelor de concurs: proba scrisa si/sau proba practica sl Interviu, proba suplimentara dupa caz:

- alte mentiuni referitoare la organizarea concursulul sau la conditlile de participare.
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Publicitatea concursului:

Anuntul afisat pe pagina proprie de internet a unitatii cuprinde tn mod obligatoriu urm3toarele
elemente:

- numarul, denumirea si nivelul posturilor scoase la concurs, structurile in cadrul carora se aﬂf’i acestea,
precum si perioada si durata timpului de lucru si dac3d se incheie pe durati determinatd sau
nedeterminata pentru fiecare post in parte;

- documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, locul de depunere a
dosarului de concurs si datele de contact ale compartimentului secretariat sau, dup3 caz, ale
compartimentului care asigura organizarea sl desfasurarea concursului;

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

completarile ulterioare;

- bibliografia si tematica;

- calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data-limita si ora pana la care se pot depune

dosarele de concurs, data, probele de concurs, ora sl locul de desfagurare a probelor de concurs, @
seaza rezultatele pentru fiecare prob, termenele in care se pot depune si in

termenele in care se afi
care se afiseaza rezultatele contestatiilor, precum si termenul in care se afigeaza rezultatele finale.

Anuntul afisat pe pagina proprie de internet a unitatii se mentine acolo timp de cel putin 2 zile
lucratoare de la data afisarii rezultatelor finale ale concursulul.
pre publicare catre portalul posturi.gov.ro,

Anuntul afilat pe pagina proprie de internet se transmite s
prin intermediul adresei de e-mail: posturi@gov.ro, cu respectarea termenelor de mai sus. ,
rii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfasurarea concursului se

Publicitatea in cazul modific

pentru ocuparea unui post temporar vacant.
In situatia in care unitatea considers necesar, pot asigura publicarea anuntului si prin alte forme de

publicitate suplimentare.

ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevazute
£ea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificirile s§i completdrile ulterioare, si

cerintele specifice previzute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile sl completarile ulterioare: @
tenla unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la

a) are cetatenia romana sau cet3
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cettenia Confederatiei Elvetiene:

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
C) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicats,

cu modificarile si completarile ulterioare;
d) are o stare de sinatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestat pe baza
adeveringei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditlile de studil, de vechime in speclalitate si, dup3 caz, alte conditii specifice potrivit

cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnats definitly pentru savarsirea unej infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritatli, contra umanitasii, infractiuni de coruptie sau de serviciy, infractiuni de fals orj contra
infaptuirii justitiel, infracfiuni savarsite cu intentle care ar face o persoana candidata Ia post
incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaz, cu exceptia situatiei in care a

intervenit reabilitarea;
8) nu executa o pedeapss complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentry

savarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de slguranta a interzicerii ocupadrii unej

functii sau a exercitarii unel profesil;
h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 11872019 privind Registrul national

Poate
de Le
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automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane
sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile
prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Constituirea Comisiei de concurs si Comisiel de solutionare a contestatiilor

Comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a contestatiilor sunt constituite prin act
administrativ al conducatorului unitatii, pAna cel tarziu la data publicarii anuntului de concurs.
Persoanele nominalizate in comisia de concurs i fn comisia de solutionare a contestatiilor, cu exceptia
secretarului, sunt, de reguld, salarlati cu raport de munca cu functii de conducere sau functii de executie
pentru care este prevazut cel putin acelasi nivel de studii, grad profesional sau aceeasi treapta
profesionala, dupa caz.

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

Atat comisia de concurs, cat si comisia de solutionare a contestatjiilor au fiecare in componenta lor un
secretar si 3-5 membri, din care un membru are calitatea de presedinte.

Secretariatul comisiei de concurs si secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor se asigura de
catre o persoana din cadrul compartimentului Secretariat al unitatii sau, dupa caz, din cadrul
compartimentului care asigura organizarea si desfasurarea concursului.

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

Persoanele desemnate in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor trebuie s
indeplineascad cumulativ urmétoarele conditii:

- sunt salariati cu raport de munca cu functii de conducere sau functii de executie pentru care este
prevazut cel putin acelasi nivel de studii, grad profesional sau treapta profesionald, sau persoane care fsi
desfagoara activitatea in baza unui raport de serviciu care au cel putin acelasi nivel de studii cu cel al
postului scos la concurs, in situatia in care nu exist3 salariati cu acelasi grad profesional sau aceeasi
treapta profesionals;

- sa aiba cunostinte Tn unul dintre domeniile functiei pentru care se organizeaza concursul sau
cunostinte generale in administratia publica;

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

Prin decizie a directorului, comisia de concurs si comisia de solutionare a contestatiilor pot fi modificate
pentru punerea in aplicare a prevederilor de mai sus, pana in ultima zi de depunere a dosarelor de
concurs de catre candidati sau, din motive obiective, pe tot parcursul desfasurarii concursului.

Unitatea poate desemna ca membri in comisia de concurs, respectiv in comisia de solutionare a
contestatiilor salariati din cadrul altor unitati, la solicitarea acestora, in urmitoarele cazuri:

a) daca existd un numar insuficient de salariatj;

b) daca salariatii din cadrul unitatii nu indeplinesc condiiile prevazute de lege pentru a fi desemnati in
comisia de concurs, respectiv in comisia de solutionare a contestatiilor;

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

Tn aceasta situatie, conducatorul unitatii se adreseazd conducatorului unitatii in cadrul careia considera
ca isi desfagoara activitatea salariatii care Indeplinesc conditiile prevazute de lege pentru a fi desemnatj
membriin comisia de concurs/comisia de solutionare a contestatjilor si solicita nominalizarea unui/unor
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salariat/salariati pentru a fi desemnat/desemnati ca membru/membri in cadrul comisiei de
concurs/comisiei de solutionare a contestatiilor.

Nu poate fi desemnat4 in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de squtiongreéa
contestatiilor persoana care a fost sanctionata disciplinar, iar sanctiunea aplicatd nu a fost radiata,

conform legii. ) ia d
Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibila cu calitatea de membru in comisia de

solutionare a contestatiilor.

Nu poate fi desemnatd In calitatea de membru in comisia de concurs sau Tn comisia de
solutionare a contestatiilor persoana care se afla in urmétoarele 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; ' o
b) este sot, sotie, ruda sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu un alt

membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor; _
C) este sau urmeaza sa fie, in situatia ocupdrii functiei de conducere pentru care se organizeaza

concursul, direct subordonat ierarhic al oricaruia dintre candidati.

Situatiile prevazute mai sus se sesizeaza Tn scris de persoana in cauza, de conducatorul unitatii, de
oricare dintre candidati ori de orice altd persoana interesats, in orice moment al organizarii si

desfasurarii concursului.
Membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia s informeze, in

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

in cadrul caruia a intervenit conflictul de interese.
In cazul constatarii existentei unei situatii de incompatibilitate sau conflict de interese, actul

administrativ de numire a comisiei de concurs, respectiv de solutionare a contestatiilor se modifica in
mod corespunzator, in termen de cel mult doua zile lucritoare de la data constatarii, prin inlocuirea
persoanei aflate in respectiva situatie.

In cazul in care situatia de incompatibilitate sau conflict de interese se constat3 ulterior desfasurarii
uneia dintre probele concursului, rezultatul probei ori al probelor desfisurate se recalculeaza prin 9
eliminarea evaluarii membrului aflat in situatie de incompatibilitate sau conflict de interese, sub rezerva
asigurarii validitatii evaluarii a cel putin doua treimi din numarul membrilor comisiei de concurs.

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

Neindeplinirea de catre membrii comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor a obligatiei de
sesizare a situatiilor de incompatibilitate si conflict de interese, precum si neprezentarea la probele de
concurs fara motive obiective constituie abatere disciplinara §i se sanctioneaza potrivit legii.

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

In situatia in care unitatea organizeaza in aceeasi perioada concurs pentru ocuparea mai multor functii
similare din punctul de vedere al atributjilor, se poate constitui o singura comisie de concurs, respectiv

de solutionare a contestatiilor.

Membrii comisiei de concurs au urmitoarele atributli principale:
a) selecteaza dosarele de concurs ale candidatjlor;

b) stabilesc subiectele pentru proba scris3;
¢) stabilesc planul probei practice si realizeaz proba practica, dupa caz;
d) elaboreazd baremul de corectare/notare pentru proba scrisa si/sau proba practics, dupa caz;
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e) stabilesc planul interviului si realizeaza interviul;

f) noteaza pentru fiecare candidat, in borderoul individual, proba scrisa si/sau proba practica si interviul,
dupa caz;

g) semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei, respectiv procesul-verbal al selectiei
dosarelor, precum si procesele-verbale ale fiecarei probe de concurs.

Membrii comisiei de solutionare a contestatiilor au urmétoarele atributii principale:

a) verifica cu celeritate sesizarile primite de |la candidati cu privire la nerespectarea prevederilor legale
privind organizarea si desfasurarea concursulul;

b) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire |a selectia dosarelor si cu privire la notarea
probei scrise, probei practice §i a interviului, dupd caz, respectiv: reselecteazd dosarele de concurs,
renoteaza proba scrisa si/sau proba practica si interviul, dupa caz, cu respectarea prevederilor;

¢) semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa de contestatii.

Presedintele comisiei de concurs, pe langa atributiile prevazute mai sus pentru membrii comisiei,
indeplineste i urmdtoarele atributii:

a) solicita secretarului convocarea membrilor, dupa caz;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor pentru
fiecare etapa a concursului;

¢) in situatia in care o persoana cu dizabilitati este declarata "admis" la selectia dosarelor de concurs,
informeaza conducatorul unitatii despre situatia intervenita.

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

a) solicita secretarului convocarea membrilor, dupa caz;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor pentru
fiecare etapa a concursului, dupa caz.

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

a) primeste dosarele de concurs ale candidatilor si le atribuie acestora un cod numeric pentru
identificare, care corespunde cu numarul de inregistrare al dosarului de concurs;

b) primeste si inregistreaza contestatjile depuse de candidatj;

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

d) ntocmeste si semneaza alituri de comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a
contestatiilor intreaga documentatie privind activitatea specifica a acesteia, respectiv procesul-verbal al
selectiei dosarelor, precum si proceseleverbale ale fiecarei probe de concurs;

e) asigura afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv a rezultatelor
eventualelor contestatii, folosind codul numeric pentru identificare atribuit acestora;

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

Tn indeplinirea atributiilor, membrii comisiei de concurs, ai comisiei de solutionare a contestatiilor,
precum si persoanele care asigura secretariatul acestor comisii au obligatia de a respecta
confidentialitatea datelor cu caracter personal, potrivit legii.
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Depunerea dosarului de concurs de citre candidati

Pentru nscrierea la concurs candidatili vor prezenta un dosar de concurs care va contine
urmatoarele documente:

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

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

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

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

e) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechimea in munc4 si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

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

g) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de catre medicul de
familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii @
concursului;

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

i) curriculum vitae, model comun european.

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

Adeverinta care atesta starea de sdnatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, In formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu dizabilitati,
n situatia solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta care atesta starea de sandtate trebuie insotita de
copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

Documentul prevazut la lit. f) poate fi Tnlocuit cu o declaratie pe propria raspundere privind
antecedentele penale. Tn acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat
expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la @
autoritatea sau institutia publicd competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia
de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului, anterior datei de sustinere a probei scrise
si/sau probei practice. Tn situatia Tn care candidatul solicitd expres in formularul de inscriere la concurs
preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competentd cu eliberarea
certificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd de catre unitate, potrivit legii.
Documentul prevazut la lit. h) poate fi solicitat si de catre unitate, cu acordul persoanei verificate, potrivit
legli.

Desfasurarea concursului pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
unei functii contractuale

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

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

- selectla dosarelor de inscriere;

- proba scrisa si/sau proba practicd, in situatia in care este necesara verificarea abilitatilor practice si
interviul.
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!n situatia Tn care n fisa de post sunt prevazute competente lingvistice sau in domeniul tehnologiei
informatiei, se poate organiza o proba suplimentar, care se desfisoara ulterior afisarii rezultatelor la
selectia dosarelor, dar nu mai tarziu de data prevazuta in anuntul de concurs pentru proba scrisa gi/sau
proba practica, dupa caz, sau proba interviu, in cazul posturilor in afara organigramei.

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

Tn vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen de 10 zile lucratoare de
la data afigarii anuntului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv de 5 zile lucritoare pentru

ocuparea unui post temporar vacant.
In functie de decizia conducatorului unitdtli, dosarele de concurs se depun la compartimentul

Secretariat, sau pot fi transmise de candidati prin Posta Romana, serviciul de curierat rapid, posta
electronica sau platformele informatice ale unitatii inauntrul termenului de 10 zile pentru postul vacant

si 5 zile pentru postul temporar vacant.
In situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romana, serviciul de curierat rapid,

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

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

Nerespectarea prevederilor conduce la respingerea candidatului.
Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate inainta comisiei de concurs, in

termenul prevazut mai sus, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea
accesibilitatii probelor de concurs.

in termen de doud zile lucritoare de la data expirarii termenului de depunere a dosarelor in cazul
concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv in termen de o zi lucratoare pentru ocuparea
unui post temporar vacant, comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza
indeplinirii conditiilor de participare si de a consemna in borderoul individual rezultatul selectiei.

Dupé finalizarea selectiei dosarelor se va Tncheia un proces-verbal, care va fi semnat de catre toti
membrii comisiei.

Rezultatele selectiei dosarelor de concurs se afiseaza de catre secretarul comisiei de concurs, cu
mentiunea "admis" sau "respins”, nsotita, dupa caz, de motivul respingerii, la sediul unitatii, precum si
pe pagina de internet a acesteia, in termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului de doua zile
lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a dosarelor In cazul concursului pentru ocuparea
unui post vacant, respectiv in termen de o zi lucratoare pentru ocuparea unui post temporar vacant.

Tn situatia 7n care intre membrii comisiei de concurs existd diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord, dosarul va fi declarat admis sau respins in functie de opinia majoritara,
consemnata conform borderourilor individuale ale acestora. Membrul comisiei de concurs care nu este
de acord cu opinia majoritard formuleaza opinie separata, motivata, si o consemneaza in borderoul
individual.

Pana in ultima zi prevdzutd pentru selectia dosarelor, membrii comig.iei de concurs pot solicita
candidatilor documente relevante, din categoria celor prevazute mai sus, pentru desfasurarea

concursului.
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Desfasurarea Probei scrise
Proba scrisa consta Tn redactarea unei lucréri si/sau in rezolvarea unor teste-grila.
Prin proba scrisa se testeazd cunostintele teoretice necesare ocupdrii postului pentru care se

organizeaza concursul.

Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc pe baza bibliografiel si a tematicii de concurs, astfel incat sa
reflecte capacitatea de analiza si sintezd a candidatilor, in concordanta cu nivelul si specificul postului

pentru care se organizeaza concursul.
In cazul unui numar mare de candidati inscrigi, concursul pentru ocuparea unui post vacant sau

temporar vacant se desfagoara in mai multe sesiuni, pe baza bibliografiei si a tematicii de concurs.

Pe baza propunerilor fiecarui membru al comisiei de concurs, in ziua in care se desfagsoara proba scrisa,
comisia intocmeste doua variante de subiecte care constau ulterior in redactarea unei lucrari.

In cazul in care proba scrisd consta in rezolvarea unor teste-grila, cu cel mult doua zile inainte de proba

scrisd, fiecare membru al comisiei de concurs propune un numadr de intrebari de doua ori mai mare

decat numarul intrebarilor din fiecare variantd de test-grild propusa candidatilor. intrebarile pentru @
fiecare varianta de test-grila se stabilesc in ziua in care se desfdsoara proba scrisa, inainte de inceperea

acestei probe.
Membrii comisiei de concurs raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii subiectelor propuse

doar pané la momentul prezentarii variantelor Tn comisia de concurs.
Variantele de subiecte se semneaza de toti membrii comisiei de concurs si se Tnchid in plicuri sigilate
purtand stampila unitatii.

Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunica odata cu

subiectele si se afigeaza la locul desfagurarii concursului.
Inainte de Tnceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea indeplinirii

formalitatilor prealabile, respectiv verificarea identitatii. Verificarea identitatii candidatilor se face pe

baza cartii de identitate sau a oricarui alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen

de valabilitate. Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu fac dovada
identitatii prin prezentarea cartii de identitate sau a oricarui alt document care atesta identitatea,
potrivit legii, aflate in termen de valabilitate, se considera absenti, respectiv respinsi.

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

Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage eliminarea din concurs, cu
exceptia situatiilor de urgenta in care acestia sunt insotiti de unul dintre membrii comisiei de concurs @

sau de catre secretarul comisiei de concurs.

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

Dupa ora stabilita pentru Tnceperea probei scrise este interzis accesul candidatilor care intarzie sau al
oricérei alte persoane, in afara membrilor comisiei de concurs, precum si a secretarului de concurs.

Tn sala in care are loc concursul, pe toata perioada deruldrii acestuia, inclusiv a formalitatilor prealabile
si a celor ulterioare finalizérii probei, candidatilor nu le este permisd detinerea sau folosirea vreunei
surse de informare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanta.
Nerespectarea dispozitiilor atrage eliminarea candidatului din proba de concurs, situatie in care comisia
de concurs elimina candidatul din sald, inscrie mentiunea "anulat" pe lucrare si consemneaza cele
intdmplate in procesul-verbal.

Lucrarile se redacteaza, sub sanctiunea anularii, doar pe hartia asigurata de unitate, purtand stampila
acesteia pe fiecare fila. Prima fild, dupa inscrierea numelui si a prenumelui in coltul din dreapta sus, se
lipeste astfel incat datele Inscrise s& nu poatd fi identificate i se aplica stampila unitatii, cu exceptia
situatiei 7n care exista un singur candidat pentru postul vacant/temporar vacant, caz in care nu mai

exista obligatia sigildrii lucrarii.
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Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisé, respectiv testul-grila, la
finalizarea acestora ori la expirarea timpului alocat probei scrise, si sa semneze borderoul Tntocmit n

acest sens potrivit modelului prevazut in anexa.

Desfasurarea Probei practice
Proba practica consta in testarea abilitatilor sl aptitudinilor practice ale candidatului in v

postului vacant sau temporar vacant pentru care candideaza.

ederea ocuparii

Proba practica se desfisoard pe baza unui Plan stabilit de comisia de concurs, care va include

urmatoarele criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

c) indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

d) capacitatea de comunicare;
e) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfdsurarea probei practice.

In vederea testarii pentru proba practica, conducatorul unitatii poate stabili si alte criterii de evaluare
specifice domeniului de activitate. Pe baza propunerilor fiecarui membru al comisiei de concurs, in ziua
in care se desfagoard proba practic, comisia de concurs stabileste sarcina/sarcinile practicd/practice
pentru testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatilor si metodologia de masurare, precum
si punctajele maxime care se acorda fiecarui criteriu de evaluare.

Aspectele constatate n timpul derularii probei practice vor fi consemnate n scris intr-
intocmit de secretarul comisiei de concurs, care se semneaza de membrii acestei comis

un proces-verbal,
i i de candidat.

Desfasurarea Interviului
In cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor. Interviul se realizeaza

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:
a) abilitati si cunostinte impuse de functie;

b) capacitatea de analiza si sintezs;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza;

e) abilitati de comunicare;

f) initiativa si creativitate.

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

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

b) exercitarea controlului decizional:

C) capacitatea manageriala.
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Interviul se sustine ntr-un termen de 4 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise si/sau probei

practice, dupa caz. Data §i ora sustineril interviului se afiseaza obligatoriu odata cu rezultatele la proba

scrisa si/sau practica, dupa caz.

La proba interviy, fiecare membru al comisiel de concurs poate adresa intrebari candidatului. Nu se pot

adresa intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala, religie, etnie, starea

materiala, originea sociala sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

Intrebarile si raspunsurile la interviu se consemneaza in scris in anexa la procesul-verbal, intocmita de

secretarul comisiei de concurs, si se semneaza de membri| acesteia si de candidat.

Interviul se poate Tnregistra si audio/video la solicitarea membrilor comisiei de concurs, cu aprobarea

presedintelui comisiei. Inregistrarea video este permisa numal cu acordul scris al candidatilor, obtinut in
realabil, cu respectarea datelor cu caracter personal.

Inregistrarea interviului se pastreaza, n conditiile legii, timp de minimum un an de la data afigarii

rezultatelor finale ale concursului.

Notarea probelor si comunicarea rezultatelor @
Pentru fiecare proba a concursului se stabileste un punctaj de maximum 100 de puncte.

Anterior nceperii corectarii lucrarilor la proba scrisa, fiecare lucrare va fi numerotatd, cu exceptia cazului
in care existd un singur candidat pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant.

Notarea probei scrise si/sau a probei practice, dupad caz, se realizeaza potrivit baremului de
corectare/notare si se consemneaza in borderoul individual de notare, realizandu-se in termen de o zi
lucratoare de la finalizarea fiecarei 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 ctre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare lucrare
scris3, si se noteaza in borderoul individual de notare. Acordarea punctajului pentru proba scrisa se face
pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de concurs.

Este interzis membrilor comisiei de concurs sau membrilor comisiei de solutionare a contestatjilor de a
face corecturi, insemnari sau notare direct pe lucrarile candidatilor.

Lucrarile care prezinta insemnari de natura sa conduca la identificarea candidatilor se anuleaza si nu se
mai corecteaza. Mentiunea "anulat" se inscrie atat pe lucrare, cat i pe borderoul individual de notare §i
pe centralizatorul nominal, acest aspect consemnandu-se in procesul-verbal.

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

a) daca comisia este formatd din 3 membri, lucrarea se recorecteaza de catre toti membrii acesteia.
Procedura recorectaril se reia ori de cate ori se constata cd exista diferente mai mari de 10 puncte intre

punctajele acordate de membrii comisiei de concurs;
b) daca comisia este formata din 5 membri, se face media aritmeticd a punctajelor acordate de membrii
comisiei, eliminandu-se punctajul cel mai mic si punctajul cel mai mare.

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

Sunt declarati admigi la proba scrisa candidatii care au obtinut:

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

b) minimum 70 de puncte, Tn cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de
conducere.
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Interviul si proba practica, dupa caz, se noteaza pe baza criteriilor de evaluare si a punctajelor maxime
stabilite de comisia de concurs prin planul de interviu, respectiv planul probei practice.

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

Sunt declarati admisi la interviu gi/sau proba practica candidatii care au obtinut:
a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de
executie;

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

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmeticd a punctajelor obtinute la proba scrisa si/sau la proba
practica si interviu, dupa caz.

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

Comunicarea rezultatelor |a fiecare proba a concursului se realizeaza prin afisare la sediul si pe pagina
de internet a unitatii, dupa caz, in termen de o zi lucratoare de la data finalizarii probei si contine atat
punctajul obtinut, cat si mentiunea "admis" sau "respins", dupa caz.

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

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

Tn situatia in care nu s-a organizat proba scris3, la punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut
punctajul cel mai mare la proba practic, iar dacd 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
castigator, cu respectarea termenului de o zi lucratoare.

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

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

n cazul in care la concursul pentru ocuparea unei functii contractuale se inscrie o persoana cu
dizabilitati, conducatorul unitatii, precum si comisia de concurs au obligatia de a asigura acesteia
conditiile optime pentru testarea cunostintelor teoretice si abilitatilor practice necesare ocuparii postului
pentru care se organizeaza concursul, adaptate in functie de tipul de dizabilitate, nevoile individuale si
de proba concursului pe care urmeaza sa o sustina.

Tn procesul de selectare a dosarelor de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare la concurs,
comisia de concurs verificd daca din documentele depuse de candidati la dosarele de concurs rezulta
inscrierea unor persoane cu dizabilitati.
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In situatia in care persoana cu dizabilitati este declarats "admis” la selectia dosarelor de concurs,
comisia de concurs are urmé&toarele obligatii:

a) de a informa conducatorul unitatii despre acest fapt, cu identificarea instrumentelor necesare pentru
asigurarea accesibilitatii probelor de concurs pentru candidatul in cauza, respectiv interpret in limbaj
mimico-gestual, suplimentarea numarului de persoane care asigur3 secretariatul comisiei de concurs,
suplimentarea numarului de sali de concurs ori alte instrumente sau masuri de adaptare pe care le

considera necesare; . '
b) de a mentiona in cuprinsul documentului privind rezultatele selectdrii dosarelor de inscriere, afisat

potrivit prevederilor prezentei proceduri.

Conducatorul unitétii are obligatia de a pune la dispozitia comisiei de concurs instrumentele necesare
asigurarii accesibilitatii probelor de concurs pentru candidatul in cauza, intr-un termen care s3 asigure

desfasurarea probelor de concurs.

Regulile generale aplicabile desfasurarii probelor de concurs, in functie de tipul de dizabilitate gi

nevoile individuale ale candidatului, pot include:
a) prelungirea duratei probelor concursului cu incj jumatate din timpul maxim prevazut de prezenta

hotarare;
b) posibilitatea de a sustine probele concursului in alt sala de concurs fata de ceilalti candidatj;

¢) alocarea, la cerere, pe parcursul fiecirei probe a concursului cu durata prevazuta la lit. a), a cel mult
doua pauze de maximum 10 minute.

Candidatii cu dizabilitati au dreptul de a fi insotiti pe durata probelor de concurs de catre un fnsotitor

sau de catre asistentul personal.

Regulile specifice aplicabile desfisuririi probelor de concurs, prin raportare la tipul de
dizabilitate si nevoile individuale ale candidatului, sunt urmatoarele:
a) pentru candidatii cu dizabilitati vizuale care implica dificultati sau imposibilitatea citirii subiectelor la

proba scrisa a concursului si a redactarii unei lucrari scrise sau a rezolvarii unui test-gril3, proba scris3 a
§i inregistrarea raspunsurilor sau consemnarea

concursului consta in asistentd in citirea subiectelor
acestora de catre secretarul comisiei intr-un document semnat si datat, posibilitatea utilizarii limbajului @
Braille ori a unui computer cu cititor de ecran sau a unei tablete, in functie de optiunea candidatului. In

masura in care candidatul cu dizabilitsti vizuale poate sa citeascd subiectele la proba scrisa a
concursului si sa redacteze o lucrare scris3, respectiv poate sa rezolve un test-gril3, se asigura, la cererea
acestuia, materialele de examen printate Tntr-un format cu caractere madrite;

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

¢) pentru candidatii cu dizabilititi locomotorii se asigura facilitatile de acces in institutie si in sala de
examen, precum si, la cerere, 0 masa de scris ajustabila, adaptat3 la nevoile individuale ale acestora.
Pentru candidatii cu dizabilitati locomotorii care Implica dificultati sau imposibilitatea redactarii unei
lucrdri scrise sau a rezolvarii unui test-grila, proba scrisd a concursului consta in Tnregistrarea
raspunsurilor sau consemnarea acestora de citre secretarul comislei de concurs intr-un document

semnat si datat.

Solutionarea contestatiilor
Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor de inscriere, proba scrisa si/sau proba practica

idatii nemulfumiti pot depune contestatie la compartimentul Secretariat, In

toare de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data

termen de cel mult o zi lucrs
rviului, sub sanctiunea decaderii din

afigarii rezultatului probei scrise si/sau probei practice si al inte
acest drept.
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In situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul selectiei dosarelor,. comisia de solupqnare la
contestatillor verificd indeplinirea de catre candidatul contestatar a conditiilor pentru participare la
concurs in termen de o zi lucrdtoare de la expirarea termenului de depunerg a contestatiilor. N

In situatia in care ntre membrii comisiei de solutionare a contestatiilor eXI'Sté _dlnferen;e "dg opinie care
Nu au putut fi solutionate de comun acord, dosarul va fi declarat "admis" ori respins" in furjc';u‘e de
opinia majoritara, consemnatd conform borderoului Indlvldual.al acestora. Merr_vbru! comisiei due
solutionare a contestatiilor care nu este de acord cu opinia majoritars formuleazs opinie separata,
motivatd, si 0 consemneaza in borderoul individual. ' . ' o
in situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul probei scrise, probei practice sau al mtgrvnulgl,
comisia de solutionare a contestatjilor analizeaza lucrarea sau consemnarea réspunsun_lor la interviu
doar pentru candidatul contestatar in termen de o z| lucrdtoare de la expirarea termenului de depunere
a contestatiilor.

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

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

b) constata 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, intrebarilor formulate Si
raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului;

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

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

Contestatia este respins in urmatoarele situatii:

a) candidatul nu indeplineste conditiile specificate in anuntul de concurs, in situatia contestatiilor
formulate fat3 de rezultaty| selectiei dosarelor:

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

¢) punctajele au fost acordate potrivit baremuluij probei practice;

d)se constata ca punctajul acordat de comisia de solutionare a contestatiilor la proba scrisa, respectiv la
Interviu este mai mic say egal cu cel acordat de comisia de concurs.

Comunicarea rezultatelor la contestatjile depuse se realizeazs pri i itagii si i
' : : ‘ prin afisare la sediul unitatii si pe pagina
de internet a acesteia, la sectiunea special creata in acest SCop, imediat dup solutionarea conteststii%or.
Rezultatelg finale se aﬁ;eazﬁ la sedijul autoritatii sau institutjej publice organizatoare 3 concursului si pe
gatg;nardt; lqterne: a a?estelal, la sectiunea special creat in acest scop, in termen de o zj lucratoare de |3
ata afigdrii rezultatelor so utiondrii contestatiilor entru ultima proba, pri ifi iunii
o Shsiion t p Proba, prin specificarea mentiunii
Aﬁlsalrea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, precum si afisarea rezultatelor
solutionarii gontestatli_lor §i a rezultatelor finale ale concursului se realizeazs folosindu-se codu| n i
pentru identificare atribuit fiecarui candidat. meric

Candidatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa insta

administrativ, in conditiile legii. ntei de contencios

La finalizarea concursului se Intocmeste un raport final al concursului, care contine mody| de

i, semnat de membrii comisije;
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Unitatea pune la dispozifia candidatilor interesati, la solicitarea acestora, documentele elaborate de
comisia de concurs, respectiv de comisia de solutionare a contestatiilor, care sunt informatii de interes
public, cu exceptia documentelor care contin date cu caracter personal ale candidatilor, potrivit legii.
Orice candidat poate consulta, la solicitarea sa, doar lucrarea sa scrisa redactata in cadrul probei scrise a
concursului, dupa corectarea si notarea acestela, in prezenta secretarului comisiei de concurs.

Suspendarea, aménarea si reluarea concursului )
in cazul in care, de la data anuntarii concursului si pana la afigarea rezultatelor finale ale acestuia,

conducatorul unitatii este sesizat cu privire la nerespectarea prevederilor legale privind organizarea si
desfisurarea concursului, se procedeaz3 la verificarea celor sesizate, cu celeritate, de catre o comisie ai

carei membri sunt desemnati prin act administrativ al directorulul.
Sesizarea poate fi ficutd de citre membrii comisiei de concurs ori ai comisiei de solutionare a

contestatiilor, de citre oricare dintre candidati sau de catre orice persoana interesatd.
in situatia in care verificdrile se realizeazd cu incadrarea in termenele procedurale prevazute de
prezenta procedurd si se constatd c3 sunt respectate prevederile legale privind organizarea si

desfasurarea concursului, acesta se desfasoara in continuare.
In cazul in care aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea Tn termenele procedurale prevazute

de prezenta hotarére, desfasurarea concursului va fi suspendata prin act administrativ al directorului, pe
o perioada de 15 zile lucratoare.

Suspendarea concursului se finalizeaza astfel:
a) dacd comisia desemnatd constatd existenta unor deficiente in respectarea prevederilor legale,

concursul se anuleaza prin act administrativ al conducatorului unitatii care organizeaza concursul;
b) dacd se constatd cd prevederile legale au fost respectate, concursul se reia de la momentul

suspendarii.

Tn cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data, ora §i locul desfagurarii

concursului:
a) concursul se amana pentru o perioada de 15 zile lucrdtoare, cu respectarea termenelor prevazute de

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

n situatia constatarii necesititii suspendarii/anuldrii/amanarii/reludrii concursului, unitatea are

urmatoarele obligatii:
a) sa publice un anunt in acest sens prin aceleasi mijloace de informare folosite la publicarea anuntului

de concurs;
b) sa informeze candidatii ale caror dosare de concurs au fost inregistrate, dupa caz, prin orice mijloc de

informare care poate fi dovedit, respectiv publicarea pe site-ul unitatii si/sau prin posta electronica.

in situatia reludrii procedurii de concurs, dacd se constatd ca prevederile legale au fost respectate,
candidatii au posibilitatea de a inlocui, pana la data stabilitad pentru prima prob&, documentele depuse
initial la dosarul de concurs, a caror valabilitate a incetat.

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

presedintelui comisiei de concurs.
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Documentele depuse la dosarul de concurs in original se inapoiaza candidatilor declarati "respins", la

solicitarea scris3 a acestora.

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

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

pentru ocuparea functiilor contractuale de conducere.

Candidatul caruia i se comunica posibilitatea de a ocupa postul respectiv, are obligatia de a se prezenta

la post in termenele stabilite mai sus.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele implicate din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducéatorul unitatii:
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

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

dtura conducatorului
Revizia Data Nr. Descrierea Semn

l ikl e J et?l;lt:l reviziel pag. modificarii departamentului
[IE 2 | 3 4 5 6 7 8

[ 101 [ 15.00.2023 | -

11. Formular de analiz§ a procedurii

Nr. [ Compartiment Conduc# Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semniétura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
p'::::,e":: deleg Semniétura Data Observatii
[ 1. [secretariat | Tobs Nicoleta 15.09.2023
) [ 2 [som | Borcea Etena 15.09.2023
- 3. | idactic | Borcea Etena 15.09.2023

12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semnaétura Data Data intrarii in vigoare Semnitura
Prenume primirii retragerii a procedurii

l 1 ’ Conform Procesului Verbal de predare-primire,

13. Anexe
mcn Denumirea a i Elaborator Aproba | Numar de exemplare | Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Formular de inscriere concurs - - T -
13.2 Anexa 2 - Tabel cy documentele necesare participare |- - -
concurs
133 Anexa 3 - Modele Procese-verbale - & -
Anexa 4 - Hotarare CA pentru numirea comisiei - -

pentru concursul de angajare

\\\\
Anexa 5 - Hotarare cA pentru numirea comisiei de - -
solutionare a contestatiilor

Anexa 6 - Decizie director Privind constituirea -
comisiei de concurs

Anexa 7 - Decizie comisie solutionare contestatij

Anexa 8 - Decizie director numire secretar comisie de | - - .
concurs

- " \\_\\
Anexa 9 - Decizie director numire secretar comisje - -
contestatij

Anexa 10 - Borderoy lucrari predate - . -
B1 1__J Anexa 11 - Borderoy individual de notare - - E
1312 | Anexa 12- Raport final concurs . A [
1313 [Anexa 13- Hotarare ca privind validarea rezultatelor |- - ]
concursuluj

Anexa 14 - Decizie angajare dupa concurs
Anexa 15 - Contract individual de munca
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PROCEDURA OPERATIONALA

Nr. inreg. 5l 14508 %Z)

MONITORIZAREA ACTIVITATILOR EDUCATIVE EXTRASCOLARE S| EXTRACURRICULARE

P.O. 51
Edigia: I-a, 15.09.2023, Revizia 0
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea sl aprobarea editiei sau, dup3 caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele $i prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Leucs Silvia Consilier Educativ 11.09.2023 %
1.2 | Verificat Odangiu Gabriela Responsabil CEAC 13.09.2023
1.3 [ Aprobat Borcea Elena Director 15.09.2f ﬂ%’

2. situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.Crt Editia sau, dupi caz, reviziain Componenta Modalitatea
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5 ’
2.1 Editia I-a 15.09.2023

Revizia 0

J:.Z

3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi edi

tia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzérii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii | Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8—}.
3.1 [ Informare / Aplicare Didactic Consllier Educativ Leuca Slivia 15.09.2023 s — &
I~ w2\
3.2 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15.09.2() I TN AV
2 -
P (K Sk
3.3 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Odangiu Gabriela 15.09.208\c, % £ ] o< NS
N N & A > 9
3.4 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Préjanu Maria-Roberta b
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4. Scopul procedurii
4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate _
Scopul acestel proceduri este monitorizarea desfagurarii activitatilor educative extrascolare si
extracurriculare pentru o a stabili gradul de realizare a acestora, comparativ cu planul de activitati aprobat

de Consiliul de Administratie.
4.2. D3 asiguriri cu privire la existenga documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3. Asigurs continuitatea activitatii, inclusiv Tn conditii de fluctuatie a personalului
4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate n actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activititil la care se refers procedura operational3:
Prezenta procedura se refera la monitorizarea activitatilor educative extrascolare si extracurriculare.

5.2. Delimitarea explicits a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitaii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate 7l are in cadrul derularii corecte sl la timp a tuturor proceselor.

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

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentel,

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;
- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor

de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completdrile ulterioare;
- Ordinul nr. 2.508/4.493/2023 pentru aprobarea Metodologlel privind asigurarea asistentei medicale a

anteprescolarilor, prescolarilor, elevilor din unitadtile de fnvdtdmant preuniversitar si studentilor din
institutiile de Tnvatamant superior pentru mentinerea starli de sdndtate a colectivitatilor si pentru

promovarea unui stil de viata sanatos;
- Ordinul nr. 3060/2014 pentru aprobarea conditiilor de organizare a taberelor, excursiilor, expeditiilor si a
altor activitati de timp liber in sistemul de invatdmant preuniversitar, cu modificarile si completarile )

ulterioare;
- Ordinul nr. 3035/2012 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si desfasurare a competitiilor
scolare si a Regulamentului de organizare a activitatilor cuprinse in calendarul activitatilor educative,

scolare si extragcolare, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat

in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;
- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant

preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare i functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.

o,
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Definitla sl / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Nr. Crt Termenul
1 2 3

7.1 Procedura documentata Modul specific de reallzare a unel activitdl sau a unui proces, editat pe suport
de hartle sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem sl proceduri operatlonale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul unitaii

generala) aplicabil/aplicabila majoritdtli sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;
713 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitati;

714 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

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

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

717 Editie a unei proceduri operationale Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzats;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a

uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Termenul abreviat

Nr.Crt Abrevierea
1 2 3
7.21 P.S. Procedura de sistem
7.22 P.O. Procedura operationala
7.2.3 E Elaborare
7.24 \4 Verificare
7.25 |Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
7.2.7 C.EAC. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Educatia extragcolara cuprinde ansamblul activitatilor educationale organizate in afara programului scolar,

in incinta unitatii de Invatdmant sau in afara acesteia, care au rol complementar activitatilor educationale
formale si se centreaza pe dezvoltarea in ansamblu a personalitatii elevilor, contribuind la dezvoltarea lor
fizica, cognitiva, emotionala si sociald, pentru atingerea potentialului individual si participarea activa in
societate.

Educatia extragcolard contribuie atdt la dezvoltarea competentelor din curriculumul national, cat si la

dezvoltarea unor competente complementare acestora.
Activitatile extracurriculare sunt cele planificate si desfasurate in afara curriculum-ului scolar.

Activitatea educativa extragcolara si extracurriculara din unitatea de invatamant este conceputa ca mediu

de dezvoltare personals, ca modalitate de formare si intdrire a culturii organizationale a unitatii de
invatamant si ca mijloc de imbunataire a motivatiei, frecventel si performantei scolare, precum si de

remediere a unor probleme comportamentale ale elevilor.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de

implementare a activitatii procedurate;
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabils, se face prin programul informatic la care

au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor

legale care reglementeaz activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimantg;

- Copiator; ’

- Consumabile (cerneala/toner); )

- Hartie xerox;
- Dosare.

8.3.2, Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;

- Consilier Educativ;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitaii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de citre toate compartimentele

implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Oferta deaactivitéti de educatie extragcolara si extracurriculard la nivelul unitatii de fnvatamant este
Aelaboriaté in urma unei consultari a elevilor, in raport cu nevolle si perspectivele acestora. Elevii sunt
incurajati, sub indrumarea cadrelor didactice, s& participe la dezvoltarea si iImplementarea activitatilor

de educatie extragcolara si extracurriculara.
Calendarul activitatilor educative extragcolare si extracurriculare este aprobat de consiliul de

administratie al unitatii de fnvatamant.

Se va urmari modul in care activitatea educativd este prolectata, fie la nivelul fiecarei clase de elevi, de
citre Tnvatitor/profesor diriginte, fle la nivelul unitétii de invatdmant, de catre coordonatorul pentru

proiecte si programe educative scolare si extrascolare.
Activitstile educative extrascolare sunt stabilite in Consiliul profesoral al unitatii de Tnvatamant,

impreund cu Consiliul elevilor, in conformitate cu optiunile elevilor si ale Consiliului reprezentativ al
parintilor si ale asociatiilor parintilor, acolo unde acestea existd, precum si cu resursele de care dispune

unitatea de invatamant.

Evaluarea activitatii educative extragcolare si extracurriculare derulate la nivelul unitatii de invatamant

este parte a evaluarii institutionale.
Profesorul diriginte organizeaza si coordoneaza activitatile extracurriculare i extrascolare in unitatea de
invatamant si in afara acesteia, inclusiv activitatile realizate prin intermediul tehnologiei si al internetului
si monitorizeaza comportamentul elevilor in timpul activitatilor scolare, extrascolare si extracurriculare.

Directorul unitatii controleazd, cu sprijinul responsabilului comisiei pentru curriculum, calitatea
procesului instructiv-educativ, prin asistente la ore si prin participari la diverse activitati educative

extracurriculare si extragcolare.
Personalul din invatamantul preuniversitar are obligatia de a veghea la siguranta elevilor, pe parcursul

desfasurérii activitatilor extracurriculare/extrascolare.

Pentru monitorizarea activitatilor extrascolare si extracurriculare, se infiinteaza la nivelul unitatii un
registru comun al activitatilor extrascolare si extracurriculare cu structura prevazuta in Anexa 1.
Personalul este obligat s& raporteze fiecare activitate extrascolara si extracurriculara desfasurata,

cuprinsa in programul activitatilor extragcolare si extracurriculare, prin completarea registrului care va fi

monitorizat de cétre director si coordonatorul CEAC.
Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare va elabora un raport anual

privind activititile desfasurate care va cuprinde: ce tipuri de activitati s-au desfagurat, initiatori si
participanti, periodicitate, disfunctionalitati si probleme, modificari propuse in desfasurarea acestora.

Portofoliul coordonatorului pentru proiecte si programe educative gcolare si extragcolare

contgine:
a) oferta educationala a unitatii de Tnvatamant in domeniul activitatii educative extragcolare;

b) planul anual al activittii educative extrascolare;
¢) programe de parteneriat pentru realizarea de activitati educative extragcolare;

d) programe educative de preventie si interventie;
e) modalitati de monitorizare si evaluare a activitatii educative extragcolare;

f) masuri de optimizare a ofertei educationale extrascolare;

g) rapoarte de activitate anuale;

h) documente care reglementeazd activitatea extragcolara, in format letric/electronic, transmise de
Inspectoratul Scolar si minister, privind activitatea educativa extragcolara.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conduc&torul unitatii

- Aprobad procedura;
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Cadrele didactice

- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

9.3. Invatatorii/Dirigintii
- Aplica si mentin procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

9.4. Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitdtile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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Cod: P.O. 51
10. Formular de evidenta a modificarilor
( Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editlei reviziei pag. modificaril departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 15.09.2023 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducétor Tnlocuitor de Aviz favorablil Aviz Semndtura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnétura Data Observatii
1. | Didactic Odangiu 15.09.2023
Gabriela
2. | Didactic Borcea Elena 15.09.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii Tn vigoare | Semndtura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1- Registru comun al activitatilor - - 1 -
extracurriculare
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