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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
Nr: privind Numele si prenumel Functia Data Semnatura
Crt responsabilii/ £ prenumeie t
operatiunea
1.1 Elaborat Costache Eugenia Secretar 14.05.2026/,/,/(/54 ;
1.2 Avizat Ardeleanu Dorina Responsabil CEAC 14.05.2026/
1.3 Aprobat Vlase Ioana Catalina Reprezentant legal imputernicit/Beneficiar
Lista de difuzare a procedurii
Nr. Scopul ) . Data Data |, Dat. i
g G i Compartiment Nume si prenume . .. .. intrariiin Sémnatura
ex. difuzarii primirii retragerii A
vigoare
1 Informare Vlase Ioana Catalina 14.05.2026 14.05.2026 14.05.2026 kk‘cv\;(
2 Evidenti Comisie Monitorizare Vlase Ioana Catalina 14.05.2026 14.05.2026 14.05.2026 ... N3
i 14.05.2026 14.05.2026 14.05.2026 !
3 Aph.c A% Secretariat Costache Eugenia e 400 405 /{( —
Arhivare
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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitari privind ocuparea posturilor pentru personalul didactic

auxiliar §i administrativ sau contractual pentru proiecte europene, candidate pentru angajare in unitate.
De asemenea, prin prezenta proceduri se urmireste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor

aferente fisei postului pentru tofi salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea procedurati.

2. D4 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii
Stabilirea responsabilititilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urméreste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei
- Nu este cazul
5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationala:

Procedura se referd la ocuparea posturilor pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic si contractual pentru proiecte
europene, candidate pentru angajare in unitate, conform organigramei aprobate.
2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica:

Activitatea este relevantd ca important3, fiind procedurati distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activiti{i din cadrul institutiei, datoriti rolului pe care aceasti activitate il
are in cadrul derularii corecte i la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activititii:
Secretariat

Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primara: )
Hotdrarea nr. 372/2023 privind modificarea si completarea Hot#rarii Guvernului nr. HG 234/2023 si art. 16, alin. 101 din Legea

.53/2017.

Hotararea nr. HG 234/2023 si art. 16, alin. 101 din Legea 153/2017

- Legeanr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicats, cu modificirile si completirile ulterioare

- Legea nr. 198/2023 a invatimantului preuniversitar, cu modificirile si completirile ulterioare

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare §i functionare a unititilor de Invitimant

preuniversitar, cu modificirile si completirile ulterioare

3 Legislatie secundara:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice Publicat in Monitorul Oficial,

Partea I nr. 387 din 07.05.2018
- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unititilor de invitimant preuniversitar a

Standardului 9 - Proceduri prevdzut in Codul controlului intern managerial al entititilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:
- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducitorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de Ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

Termenul

Procedurd documentati

Procedura operationald (procedura
de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedurd

Revizie procedurd

Entitate publicd

Departament

Conducitorul departamentului
(compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

N s op o

Abrevierea

< =

Ap.

EP

Definitii si abrevieri

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

Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat pe suport de
hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfigoari la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, firi aplicabilitate la nivelul

intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazi un fapt, se confers
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tipirit inscriptie sau alt3
madrturie servind la cunoagterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisd, semnéitura si datarea acesteia, a autorititii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare gi furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
desemnati (verificator), a faptului ci sunt satisficute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entititi publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viati, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare gi pani la distrugerea lor;

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifici atunci cind deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cind modificirile din
structura procedurii depisesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adiugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificiri ce implici de reguld sub 50%

din continutul procedurii;.

Autoritate publicd, institutie publici, companie/societate nationali, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este
actionar majoritar, cu personalitate juridici, care utilizeazi /administreazi fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, gef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala
Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Entitate Publicid
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Directorul rdspunde de selectia, angajarea, evaluarea periodica, formarea, motivarea si incetarea raporturilor de munca ale
personalului din unitatea de invitdmant.

In invitimantul preuniversitar de stat, posturile didactice/catedrele vacante/rezervate se ocupi prin concurs national unic
organizat de DJIP, conform metodologiei-cadru aprobate prin ordin al ministrului educatiei, dupi consultarea partenerilor de
dialog social, pani la data de 15 noiembrie a fiecirui an.

Directorul propune consiliului de administratie vacantarea posturilor, organizarea concursurilor pe post §i angajarea
personalului.

Personalul didactic auxiliar §i administrativ sau contractual pentru proiecte europene, candidate pentru angajare in unitate,
este organizat In compartimente de specialitate care se afld in subordinea directorului, in conformitate cu organigrama unitatii
de invdtimant.

Posturile vacante existente in statul de functii vor fi scoase la concurs, in raport cu necesititile fiecirei unitigi.

In cazul in care la concursul organizat in vederea ocupirii unui post vacant nu s-au prezentat mai mul{i candidati, incadrarea

in munci se face prin examen.

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile previzute de Legea nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare, si cerintele specifice din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare:

a) are cetdtenia roman3 sau cetidtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul privind Spatiul
Economic European (SEE) sau cetitenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba roman3, scris si vorbit;

c) are capacitate de munci in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati, cu modificarile si
completérile ulterioare;

d) are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza adeverintei medicale eliberate
de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnati definitiv pentru sivargirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra autorititii, contra
umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infiptuirii justitiei, infractiuni sédvarsite cu
intentie care ar face o persoand candidati la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu
exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de a ocupa functia, de a exercita
profesia sau meseria ori de a desfigura activitatea de care s-a folosit pentru sivarsirea infractiunii sau fati de aceasta nu s-a
luat masura de siguranti a interzicerii ocupirii unei functii sau a exercitirii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previzute 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

modificirile ulterioare;

Conditiile specifice pe care trebuie si le indeplineasci persoana care participi la concursul pentru ocuparea unui post vacant
sau temporar vacant se stabilesc, pe baza fisei postului, la propunerea conducitorului unititii in care se afli functia vacanta sau
temporar vacantd, dupa caz, conform statului de functii.

In vederea ocupdrii unui post vacant sau temporar vacant, conducitorul unititii propune organizarea concursului de ocupare
a postului vacant sau temporar vacant.

Propunerea, aprobatd de conducidtorul unititii, insotitd de fisa de post corespunzitoare functiei contractuale vacante sau
temporar vacante, este transmisi compartimentului care asigurd organizarea si desfigurarea concursului in vederea demararii
acestuia si trebuie si cuprindd urmatoarele:

a) denumirea postului, functiei contractuale vacante sau temporar vacante, identificatd prin nivel si grad/treaptd
profesional(3);

b) bibliografia gi tematica;

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

d) tipul probelor de concurs: proba scris# si/sau proba practici si interviu, proba suplimentara, dupi caz;

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

Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucriri, articole de specialitate sau surse de informare si documente expres
indicate, cu relevanti pentru functia contractuali vacanti sau temporar vacantd pentru care se organizeazid concursul.
Bibliografia intocmita de citre structura de specialitate in cadrul cireia se afli postul vacant sau temporar vacant este aprobati
de conducatorul unititii §i transmisd compartimentului resurse umane sau compartimentului care asiguri organizarea si

desfisurarea concursului.
Tematica concursului se stabileste pe baza bibliografiei.
2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd, precum si anexele

daci este cazul.
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 aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces salariatii

entititii.
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2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicirii de citre salariatii entititii a prevederilor legale care
reglementeazd activitatea procedurat, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneali/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:
- Conducitorul institutiei- Reprezentant legal imputernicit /beneficiar
- Sef compartiment Secretariat

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de citre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta proceduri.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii:

Unitatea organizatoare are obligatia si publice anuntul privind concursul, cu cel putin 10 zile lucritoare inainte de data
stabilitd pentru prima probi a concursului pentru ocuparea unui post temporar vacant/vacant, la sediul acesteia si pe pagina
proprie de internet, la sectiunea special creati in acest scop, dupi caz.

Anuntul afisat pe pagina proprie de internet a unitatii organizatoare a concursului cuprinde in mod obligatoriu urmitoarele
elemente:

a) numdrul, denumirea si nivelul posturilor scoase la concurs, compartimentele in cadrul cirora se afli acestea, precum si
perioada si durata timpului de lucru si daci se incheie pe durati determinatd sau nedeterminati pentru fiecare post in parte;

b) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, locul de depunere a dosarului de concurs si
datele de contact ale compartimentului resurse umane sau, dupd caz, ale compartimentului care asigurd organizarea si
desfisurarea concursului;

c) conditiile generale previzute in prezenta sectiune, conditiile specifice previzute in fisa de post, precum si cerintele
specifice previzute in prezenta sectiune;

d) bibliografia gi tematica;

e) calendarul de desfigurare a concursului, respectiv data-limiti si ora pani la care se pot depune dosarele de concurs, data,
probele de concurs, ora si locul de desfisurare a probelor de concurs, termenele in care se afiseazi rezultatele pentru fiecare
probd, termenele in care se pot depune si in care se afiseazi rezultatele contestatiilor, precum si termenul in care se afiseaza

rezultatele finale.

Anuntul afisat pe pagina proprie de internet a unit#tii organizatoare a concursului se mentine pe pagina de internet a unititii
organizatoare timp de cel putin 2 zile lucritoare de la data afigirii rezultatelor finale ale concursului.
Publicitatea in cazul modificirii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfisurarea concursului se realizeazi prin
publicarea modificirilor la sediul unititii i pe pagina proprie de internet.
Nerespectarea prevederilor cu privire la publicitatea concursului constituie motiv de anulare a concursului pentru ocuparea
unui post vacant sau pentru ocuparea unui post temporar vacant.
In situatia in care unitatea consideri necesar, poate asigura publicarea anuntului gi prin alte forme de publicitate

suplimentare.

Prin act administrativ al conducitorului unit#tii organizatoare a concursului reprezentant legal imputernicit al beneficiarului,
se constituie comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a contestatiilor, pani cel mai tarziu la data publicirii anuntului
de concurs.

Persoanele nominalizate in comisia de concurs si in comisia de solutionare a contestatiilor, cu exceptia secretarului, sunt, de
reguld, salariati cu raport de munci cu functii de conducere sau functii de executie pentru care este previzut cel putin acelasi
nivel de studii, grad profesional sau aceeasi treapti profesionali, dupi caz.

In situatia in care nu existi salariati cu acelasi grad profesional sau aceeagi treaptd profesionald, in comisia de concurs si in
comisia de solutionare a contestatiilor pot fi nominalizate si persoane care isi desfisoari 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 i comisia de solutionare a contestatiilor 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 asiguri de citre o persoani din
cadrul compartimentului care asigur3 organizarea si desfisurarea concursului.

Secretarul comisiei de concurs este si secretar al comisiei de solutionare a contestatiilor, ins# nu are calitatea de membru.

La solicitarea organizatiei sindicale reprezentative la nivel de unitate sau a reprezentantului salariatilor, dupi caz, adresati
autoritdtii sau institutiei publice organizatoare a concursului, cu exceptia institutiilor publice din sistemul sanitar, un membru al
comisiei de concurs este reprezentantul salariatilor sau salariatul desemnat de organizatia sindicali. Solicitarea
reprezentantului salariatilor sau a organizatiei sindicale se face pani cel tirziu in ultima zi previzuti pentru depunerea
dosarelor de concurs de citre candidati §i trebuie si fie insotiti de documente justificative care si ateste indeplinirea

conditiilor prevazute de lege.
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Prin act administrativ al conducitorului unititii organizatoare a concursului, comisia de concurs si comisia de solutionare a
contestatiilor pot fi modificate pand in ultima zi de depunere a dosarelor de concurs de citre candidati sau, din motive

obiective, pe tot parcursul desfisuririi concursului.

Unitatea organizatoare a concursului poate desemna ca membri in comisia de concurs, respectiv in comisia de solutionare a
contestatiilor salariati din cadrul altor autorititi sau institutii publice, la solicitarea acestora, in urmitoarele cazuri:

a) daci existd un numdr insuficient de salariati;

b) daca salariatii din cadrul unititii nu indeplinesc conditiile previzute de lege pentru a fi desemnati in comisia de concurs,
respectiv in comisia de solutionare a contestatiilor;

¢) daci salariatii din cadrul unit#tii s-ar putea afla sau se afld in conflict de interese si/sau incompatibilitate.

In situatia previzutd mai sus, conducitorul unitatii organizatoare a concursului se adreseazd conducatorului autorititii sau
institutiei publice in cadrul cireia consideri ci isi desfigoars activitatea salariatii care indeplinesc conditiile previzute de lege
pentru a fi desemnati membri in comisia de concurs/comisia de solutionare a contestatiilor si soliciti nominalizarea unui/unor
salariat/salariati pentru a fi desemnat/desemnati ca membru/membri in cadrul comisiei de concurs/comisiei de solutionare a

contestatiilor.

Membrii comisiilor de concurs sau de solutionare a contestatiilor trebuie si indeplineasci cumulativ urmitoarele conditii:

a) persoanele nominalizate in comisia de concurs si in comisia de solutionare a contestatiilor, cu exceptia secretarului, sunt,
de reguld, salariati cu raport de muncd cu functii de conducere sau functii de executie pentru care este previzut cel putin
acelagi nivel de studii, grad profesional sau aceeasi treapti profesionald, dupi caz, de asemenea, in situatia in care nu existi
salariati cu acelasi grad profesional sau aceeasi treaptid profesionals, in comisia de concurs si in comisia de solutionare a
contestatiilor pot fi nominalizate §i persoane care isi desfisoari activitatea in baza unui raport de serviciu care au cel putin
acelasi nivel de studii cu cel al postului scos la concurs.

b) sd aibd cunostinte in unul dintre domeniile functiei pentru care se organizeazi concursul sau cunogtinte generale in
administratia publici;

c) sd nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

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

contestatiilor.

Nu poate fi desemnati in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de solutionare a contestatiilor persoana

care se afla in urmatoarele situatii:
a) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale ale sale ori ale sotului sau sotiei

pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaluirii;
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;
c) este sau urmeazi sa fie, in situatia ocupdrii functiei de conducere pentru care se organizeazi concursul, direct subordonat

ierarhic al oricdruia dintre candidati.

Situatiile de interdictii din prezenta proceduri pentru calitatea de membru in comisii se sesizeazi in scris de persoana in
cauzd, de conducatorul unititii organizatoare a concursului, de oricare dintre candidati ori de orice alti persoani interesati, in
orice moment al organizirii i desfisuririi concursului.

Membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia si 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 s se abtini de la participarea ori luarea
vreunei decizii cu privire la concursul in cadrul ciruia a intervenit conflictul de interese.

In cazul constatdrii existentei unei situatii de incompatibilitate sau conflict de interese, actul administrativ de numire a
:omisiei de concurs, respectiv de solutionare a contestatiilor se modifici in mod corespunzitor, in termen de cel mult doui zile
lucritoare de la data constatirii, prin Inlocuirea persoanei aflate in respectiva situatie.

In cazul in care situatia de incompatibilitate sau conflict de interese se constati ulterior desfdguririi uneia dintre probele
concursului, rezultatul probei ori al probelor desfigurate se recalculeazi prin eliminarea evaluirii membrului aflat in situatie de
incompatibilitate sau conflict de interese, sub rezerva asiguririi validititii evaluirii a cel putin doui treimi din numirul

membrilor comisiei de concurs.
In situatia In care nu este asigurati validitatea evaluirii a cel putin dou3 treimi din numarul membrilor comisiei de concurs,

procedura de organizare gi desfisurare a concursului se reia.

Neindeplinirea de cdtre membrii comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor, precum si neprezentarea la probele
de concurs fira motive obiective constituie abatere disciplinari si se sanctioneazi potrivit legii.

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

In situatia in care institutia organizeazi in aceeasi perioadd concurs pentru ocuparea mai multor functii similare din punctul
de vedere al atributiilor, se poate constitui o singur comisie de concurs, respectiv de solutionare a contestatiilor.
Membrii comisiei de concurs au urmétoarele atributii principale:

a) selecteazd dosarele de concurs ale candidatilor;

b) stabilesc subiectele pentru proba scrisi;

c) elaboreazi baremul de corectare/notare pentru proba scrisi

d)noteaza pentru fiecare candidat, in borderoul individual, proba scrisi

e) semneazd procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei, respectiv procesul-verbal al selectiei dosarelor, precum si

procesele-verbale ale probei scrise.

Membrii comisiei de solutionare a contestatiilor au urmétoarele atributii principale:
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a) verificd cu celeritate sesizirile primite de la candidati cu privire la nerespectarea prevederilor legale privind organizarea
$i desfagurarea concursului;
b) solutioneazi contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire la notarea probei scrise, dupi caz,

respectiv: reselecteazd dosarele de concurs, renoteazi proba scrisi
¢) semneazi procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupi fiecare etapi de contestatii.

Presedintele comisiei de concurs, pe l14ngi atributiile previzute mai sus, indeplineste si urmitoarele atributii:
a) solicitd secretarului convocarea membrilor, dupai caz;
b) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor pentru fiecare etapi a

concursului;
¢) In situatia in care o persoand cu dizabilititi este declarati ,admis“ la selectia dosarelor de concurs, informeazi

conducitorul unititii organizatoare a concursului de angajare despre situatia intervenita.

Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor, pe lang3 atributiile previzute mai sus, indeplineste si urmitoarele atributii:
a) solicita secretarului convocarea membrilor, dupi caz;
b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor pentru fiecare etapi a

concursului, dupi caz.

Secretarul comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor are urmitoarele 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 inregistreazi contestatiile depuse de candidati;

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

d) intocmeste 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, precum si procesele-
verbale ale fiecirei probe de concurs;

€) asiguri 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 desfisurare a concursului.

in indeplinirea atributiilor sale, membrii comisiei de concurs, ai comisiei de solutionare a contestatiilor, precum §i persoanele
care asigurd secretariatul acestor comisii au obligatia de a respecta confidentialitatea datelor cu caracter personal, potrivit
legii.
Desfdsurarea concursului de angajare consti in etapele cuprinse intre prima zi de depunere a dosarelor candidatilor si data
afigdrii rezultatelor finale ale concursului.

Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant consti, in functie de complexitatea postului, in urmitoarele
etape:

a) selectia dosarelor de inscriere;

b) proba scrisd

Se pot prezenta la urméatoarea etapid numai candidatii declarati admisi la etapa precedenti.

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

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

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va contine urmitoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs;

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

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

d) copiile documentelor care atesti nivelul studiilor si ale altor acte care atesti efectuarea unor specializiri, precum si
copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de unitate;

e) copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care si ateste vechimea in munci
si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

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

g) adeverintd medicald care si ateste starea de sinitate corespunzitoare, eliberati de citre medicul de familie al
candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulirii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasi ci nu s-au comis infractiuni previzute 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 modificirile ulterioare, pentru candidatii inscrigi pentru
posturile din cadrul sistemului de invitimant, sdnitate sau protectie sociald, precum si orice entitate publici sau privati a cirei
activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsti, persoane cu dizabilititi sau alte categorii de persoane
vulnerabile ori care presupune examinarea fizici sau evaluarea psihologici a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

Adeverinta care atesti starea de sidnitate contine, in clar, numirul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul
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standard stabilit prin ordin al ministrului sinatitii. Pentru candidatii cu dizabilititi, in situatia solicitirii de adaptare rezonabili,
adeverinta care atestd starea de sinitate trebuie insotiti de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in
conditiile legii.

Copiile de pe actele previzute la lit. b)-e), precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap se prezinti
insotite de documentele originale, care se certifici cu mentiunea ,conform cu originalul“ de citre secretarul comisiei de
concurs.

Documentul previdzut la lit. h) poate fi solicitat si de citre unitatea organizatoare a concursului, cu acordul persoanei
verificate, potrivit legii.

In functie de decizia conducitorului unititii, dosarele de concurs se depun la compartimentul Secretariat sau, dupa caz, la
compartimentul care asigurd organizarea §i desfisurarea concursului. Nerespectarea acestei prevederi conduce la respingerea
candidatului.

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilititi poate inainta comisiei de concurs, in termenul previzut pentru
depunerea dosarului de concurs, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilititii probelor de
concurs.

In termen de 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 si de a consemna in borderoul individual rezultatul selectiei

Dupéd finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de citre toti membrii comisiei.

Rezultatele selectiei dosarelor de concurs se afigeazi de citre secretarul comisiei de concurs, cu mentiunea ,admis“ sau
~respins®, insotitd, dupd caz, de motivul respingerii, la sediul unititii organizatoare a concursului, precum si pe pagina de
internet a unitatii.

In situatia in care intre membrii comisiei de concurs existi diferente de opinie care nu au putut fi soluionate de comun
acord, dosarul va fi declarat admis sau respins In functie de opinia majoritars, consemnati conform borderourilor individuale
ale acestora. Membrul comisiei de concurs care nu este de acord cu opinia majoritari formuleazi opinie separati, motivati, si o
consemneaza in borderoul individual.

Pand In ultima zi prevdzutd pentru selectia dosarelor, membrii comisiei de concurs pot solicita candidatilor documente

relevante, pentru desfigurarea concursului.

Proba scrisd constd in redactarea unei lucriri gi/sau in rezolvarea unor teste-grila.

Prin proba scrisd se testeazi cunostintele teoretice necesare ocupdrii postului pentru care se organizeazi concursul.

Subiectele pentru proba scrisi se stabilesc pe baza bibliografiei si a tematicii de concurs, astfel incit si reflecte capacitatea
de analiz si sintezi a candidatilor, in concordanti cu nivelul si specificul postului pentru care se organizeazi concursul.

In cazul unui numir mare de candidati inscrisi, concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se
desfigoara in mai multe sesiuni, pe baza bibliografiei si a tematicii de concurs.

Pe baza propunerilor fiecirui membru al comisiei de concurs, in ziua in care se desfisoari proba scrisi, comisia intocmeste
doud variante de subiecte care constau ulterior in redactarea unei lucriri.

In cazul in care proba scrisi consti in rezolvarea unor teste-grild, cu cel mult doud zile inainte de proba scrisd, fiecare
membru al comisiei de concurs propune un numir de intrebiri de doud ori mai mare decit numirul intrebirilor din fiecare
variantd de test-grild propusid candidatilor. Intrebirile pentru fiecare varianti de test-grili se stabilesc in ziua in care se
desfdgoard proba scris3, inainte de inceperea acestei probe.

Membrii comisiei de concurs rispund individual pentru asigurarea confidentialititii subiectelor propuse doar pani la
momentul prezentédrii variantelor in comisia de concurs.

Variantele de subiecte se semneazi de toti membrii comisiei de concurs si se inchid in plicuri sigilate purtind stampila
unitdtii organizatoare a concursului.

Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunici odati cu subiectele si se afiseazi la
locul desfagurarii concursului.

Inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea indeplinirii formalititilor prealabile,
respectiv verificarea identitatii. Verificarea identititii candidatilor se face pe baza cirtii de identitate sau a oricdrui alt
document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in termen de valabilitate. Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea
apelului nominal ori care nu fac dovada identititii prin prezentarea cirtii de identitate sau a oricirui alt document care atest
‘dentitatea, potrivit legii, aflate in termen de valabilitate, se consideri absenti, respectiv respinsi.

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

Dupad verificarea identitatii candidatilor, iegirea din sald a acestora atrage eliminarea din concurs, cu exceptia situatiilor de
urgentd in care acestia sunt insotiti de unul dintre membrii comisiei de concurs sau de ciitre secretarul comisiei de concurs.

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

Dupad ora stabilitd pentru inceperea probei scrise este interzis accesul candidatilor care intirzie sau al oriciirei alte persoane,
in afara membrilor comisiei de concurs, precum si a secretarului de concurs.

In sala in care are loc concursul, pe toati perioada derulirii acestuia, inclusiv a formalititilor prealabile si a celor ulterioare
finalizdrii probei, candidatilor nu le este permisd detinerea sau folosirea vreunei surse de informare sau a telefoanelor mobile
ori a altor mijloace de comunicare la distantd. Nerespectarea acestor dispozitii atrage eliminarea candidatului din proba de
concurs, situatie in care comisia de concurs elimini candidatul din sald, inscrie mentiunea ,anulat“ pe lucrare si consemneazi
cele intdmplate in procesul-verbal.

Lucrdrile se redacteazd, sub sanctiunea anulirii, doar pe hirtia asigurati de unitatea organizatoare a concursului, purtind
stampila acesteia pe fiecare fili. Prima fil4, dupi inscrierea numelui si a prenumelui in coltul din dreapta sus, se lipeste astfel
incit datele inscrise sd nu poati fi identificate si se aplici stampila unititii organizatoare a concursului, cu exceptia situatiei In
care existd un singur candidat pentru postul vacant/temporar vacant, caz in care nu mai existi obligatia sigildrii lucririi.
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Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisd, respectiv testul-grild, la finalizarea acestora ori la
expirarea timpului alocat probei scrise, si sd semneze borderoul intocmit in acest sens.

Pentru fiecare probd a concursului se stabileste un punctaj de maximum 100 de puncte.

Anterior Inceperii corectédrii lucririlor la proba scrisd, fiecare lucrare va fi numerotatd, cu exceptia cazului in care existd un
singur candidat pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant.

Notarea probei scrise, se realizeazi potrivit baremului de corectare/notare si se consemneazi in borderoul individual de
notare, realizindu-se in termen de o zi lucrdtoare de la finalizarea probei.

Lucririle de la proba scrisd, cu exceptia cazului in care existd un singur candidat pentru ocuparea postului vacant/temporar
vacant, se corecteaza sigilate.

Punctajele se acordi de cidtre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare lucrare scrisd, §i se noteaza in
borderoul individual de notare. Acordarea punctajului pentru proba scrisi se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor
acordate de fiecare membru al comisiei de concurs.

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

Lucriérile care prezintd insemnari de naturi si conduci la identificarea candidatilor se anuleazi §i nu se mai corecteazi.
Mentiunea ,anulat“ se inscrie atdt pe lucrare, cit si pe borderoul individual de notare si pe centralizatorul nominal, acest
aspect consemnandu-se in procesul-verbal.

In situatia in care pentru o lucrare se inregistreazi diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de membrii
comisiei de concurs, se procedeazi dupa cum urmeaza:

a) dacd comisia este formatad din 3 membri, lucrarea se recorecteazi de citre toti membrii acesteia. Procedura recorectarii se
reia ori de cite ori se constatd cd existd diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de membrii comisiei de
concurs;

b) dacd comisia este formati din 5 membri, se face media aritmetici a punctajelor acordate de membrii comisiei, eliminidndu-
se punctajul cel mai mic gi punctajul cel mai mare.

Se interzice desigilarea lucriarilor anterior recorectirii.

Lucrdarile scrise, dupd acordarea punctajelor finale, se desigileazi.
Sunt declarati admisi la proba scrisi candidatii care au obtinut:

a) minimum 60 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.

Membrii comisiei de concurs acordd, 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 noteazi in borderoul individual de
notare.

Sunt declarati admisi la interviu §i/sau proba practica candidatii care au obtinut:
a) minimum 60 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 consta in nota obtinuta la proba scrisa.
Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescitoare, vor fi inscrise intr-un centralizator nominal, in care se va

mentiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut la proba scrisid. Centralizatorul nominal se semneazi pe fiecare pagini de
fiecare dintre membrii comisiei de concurs.

Comunicarea rezultatelor la fiecare prob3 a concursului se realizeazi prin afisare la sediul si pe pagina de internet a unitatii
organizatoare a concursului, dupi caz, in termen de o zi lucritoare de la data finalizirii probei si contine atat punctajul obtinut,
cat si mentiunea ,,admis” sau ,respins“, dupai caz.

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.

La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba scrisd, iar dacid egalitatea se
mentine, candidatii aflati in aceasti situatie vor fi invitati la interviu, in urma ciruia comisia de concurs va decide asupra
candidatului cagtigitor.

Candidatii care indeplinesc baremul minim pentru selectie, dar nu sunt in lista celor declarati admisi, vor constitui corpul de
rezervd pentru pozitia respectivd pe toatd perioada deruldrii proiectului. Comisia isi rezervd dreptul de a scoate din nou la
concurs pozitia respectivd, daci niciun candidat nu are profilul necesar in cadrul proiectului.

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

Persoanele cu dizabilititi au dreptul de a participa la concursurile de angajare pentru ocuparea functiilor contractuale pentru
care indeplinesc conditiile generale si specifice de participare.

In cazul in care la concursul pentru ocuparea unei functii contractuale se inscrie o persoani cu dizabilititi, conducitorul
unitdtii organizatoare, precum si comisia de concurs au obligatia de a asigura acesteia conditiile optime pentru testarea
cunostintelor teoretice necesare ocupirii postului pentru care se organizeazid concursul, adaptate in functie de tipul de
dizabilitate, nevoile individuale si de proba concursului pe care urmeazi si o sustini.

In procesul de selectare a dosarelor de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare la concurs, comisia de concurs
verificd dacd din documentele depuse de candidati la dosarele de concurs rezult inscrierea unor persoane cu dizabilitéti.

In situatia in care persoana cu dizabilititi este declarati ,admis” la selectia dosarelor de concurs, comisia de concurs are
urmadtoarele obligatii:

a) de a informa conducitorul unititii organizatoare a concursului de angajare despre acest fapt, cu identificarea
instrumentelor necesare pentru asigurarea accesibilititii probelor de concurs pentru candidatul in cauzi, respectiv interpret in
limbaj mimico-gestual, suplimentarea numirului de persoane care asigurd secretariatul comisiei de concurs, suplimentarea
numdrului de sili de concurs ori alte instrumente sau masuri de adaptare pe care le considers necesare;

b) de a mentiona in cuprinsul documentului privind rezultatele selectirii dosarelor de inscriere, despre regulile generale si

specifice aplicabile desfisuririi probelor de concurs.

Conducétorul unitdtii organizatoare a concursului de recrutare are obligatia de a pune la dispozitia comisiei de concurs
instrumentele necesare asigurarii accesibilitdtii probelor de concurs pentru candidatul in cauzi, intr-un termen care si asigure

desfdsurarea probelor de concurs.
Regulile generale aplicabile desfisuririi probelor de concurs, in functie de tipul de dizabilitate si nevoile individuale ale
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candidatului, pot include:
a) prelungirea duratei probelor concursului cu inci jumatate din timpul maxim previzut de prezenta hotirare;

b) posibilitatea de a sustine probele concursului in altd sald de concurs fatd de ceilalti candidati;
c) alocarea, la cerere, pe parcursul fiecirei probe a concursului cu durata prevdzuta la lit. a), a cel mult doud pauze de

maximum 10 minute.
Candidatii cu dizabilitdti au dreptul de a fi insotiti pe durata probelor de concurs de citre un insotitor sau de citre asistentul

personal.

Regulile specifice aplicabile desfasuririi probelor de concurs, prin raportare la tipul de dizabilitate si nevoile individuale ale
candidatului, sunt urmitoarele:

a) pentru candidatii cu dizabilititi vizuale care implicd dificultdti sau imposibilitatea citirii subiectelor la proba scrisd a
concursului si a redactdrii unei lucriri scrise sau a rezolvirii unui test-grild, proba scrisd a concursului constd in asistenti in
citirea subiectelor si inregistrarea rispunsurilor sau consemnarea acestora de citre secretarul comisiei intr-un document
semnat gi datat, posibilitatea utilizdrii 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 dizabilitdti vizuale poate si citeascd subiectele la proba scrisi a
concursului si si redacteze o lucrare scrisi, respectiv poate s rezolve un test-grild, se asigurd, la cererea acestuia, materialele
de examen printate Intr-un format cu caractere mirite;

b) pentru candidatii cu dizabilitdti auditive se asigurs un interpret al limbajului mimico-gestual;

¢) pentru candidatii cu dizabilititi locomotorii se asiguri facilititile de acces in institutie si in sala de examen, precum si, la
cerere, 0 masd de scris ajustabild, adaptati la nevoile individuale ale acestora. Pentru candidatii cu dizabilititi locomotorii care
implicd dificultiti sau imposibilitatea redactiirii unei lucriri scrise sau a rezolvirii unui test-grila, proba scrisd a concursului
constd in Inregistrarea raspunsurilor sau consemnarea acestora de citre secretarul comisiei de concurs intr-un document
semnat gi datat.

Dupi afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor de inscriere, proba scrisd candidatii nemultumiti pot depune
contestatie la compartimentul Secretariat sau, dupi caz, la compartimentul care asigurd organizarea si desfigurarea concursului,
in termen de cel mult o zi lucritoare de la data afisirii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisirii rezultatului
probei scrise sub sanctiunea deciderii din acest drept.

In situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de solutionare a contestatiilor verifici
indeplinirea de citre candidatul contestatar a conditiilor pentru participare la concurs in termen de o zi lucritoare de la
expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

In situatia in care intre membrii comisiei de solutionare a contestatiilor existi diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord, dosarul va fi declarat ,admis“ ori ,respins® in functie de opinia majoritar3, consemnatd conform
borderoului individual al acestora. Membrul comisiei de solutionare a contestatiilor care nu este de acord cu opinia majoritard
formuleaza opinie separat#, motivati, si o consemneazi in borderoul individual.

In situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul probei scrise, comisia de solutionare a contestatiilor analizeazi lucrarea
doar pentru candidatul contestatar in termen de o zi lucriitoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

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

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

b) constati ci punctajele nu au fost acordate potrivit baremului si rdspunsurilor din lucrarea scrisa.

¢) ca urmare a recorectdrii lucririi de la proba scrisi, candidatul declarat initial ,,respins“ obtine cel putin punctajul minim

pentru promovarea probei scrise.

Contestatia este respinsi in urmaitoarele situatii:
a) candidatul nu indeplineste conditiile specificate in anuntul de concurs, in situatia contestatiilor formulate fata de rezultatul

selectiei dosarelor;
b) punctajele au fost acordate potrivit baremului si rispunsurilor din lucrarea scrisi
c) se constatd cd punctajul acordat de comisia de solutionare a contestatiilor la proba scrisd este mai mic sau egal cu cel

acordat de comisia de concurs.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se realizeazi prin afisare la sediul unititii organizatoare a concursului si pe
pagina de internet a acesteia, la sectiunea special creati in acest scop, imediat dupa solutionarea contestatiilor.

Rezultatele finale se afiseazi la sediul unititii organizatoare a concursului si pe pagina de internet a acesteia, la sectiunea
special creatd in acest scop, in termen de o zi lucritoare de la data afisarii rezultatelor solutionarii contestatiilor pentru ultima
probd, prin specificarea mentiunii ,admis“ sau ,,respins®.

Afigarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, precum si afisarea rezultatelor solutiondrii contestatiilor i
a rezultatelor finale ale concursului se realizeazi folosindu-se codul numeric pentru identificare atribuit fieciirui candidat.

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

Unitatea 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 exceptia
documentelor care contin date cu caracter personal ale candidatilor, potrivit legii.

Orice candidat poate consulta, la solicitarea sa, doar lucrarea sa scrisi redactati in cadrul probei scrise a concursului, dupd
corectarea gi notarea acesteia, in prezenta secretarului comisiei de concurs.

In cazul in care, de la data anuntirii concursului si pand la afisarea rezultatelor finale ale acestuia, conducitorul autorititii
ori institutiei publice organizatoare a concursului este sesizat cu privire la nerespectarea prevederilor legale privind
organizarea §i desfigurarea concursului, se procedeazi la verificarea celor sesizate, cu celeritate, de citre o comisie ai cirei
membri sunt desemnati prin act administrativ al conducitorului unititii.

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

In situatia in care verificirile se realizeazi cu incadrarea in termenele procedurale previzute de prezenta proceduri si se
constatd cd sunt respectate prevederile legale privind organizarea si desfisurarea concursului, acesta se desfiasoard in
continuare.

In cazul in care aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in termenele procedurale previzute de prezenta
hotédrare, desfisurarea concursului va fi suspendati prin act administrativ al conducitorului unitatii, pe o perioada de 15 zile
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lucritoare.

Suspendarea concursului se finalizeazi astfel:
a) dacid comisia desemnatd pentru verificarea nerespectirii prevederilor legale privind organizarea si desfisurarea

concursului, constatd existenta unor deficiente in respectarea prevederilor legale, concursul se anuleazi prin act administrativ

al conducitorului unititii care organizeazi concursul;
b) daci se constatd ci prevederile legale au fost respectate, concursul se reia de la momentul suspendirii.

In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data, ora si locul desfagurarii concursului:
a) concursul se amana pentru o perioadd de 15 zile lucritoare, cu respectarea termenelor previzute de prezenta hotirare;

b) concursul se anuleazi dacd termenul previzut la lit. a) nu poate fi respectat.

In situatia constatirii necesititii suspenddrii/ anuldrii/amandrii/reludrii concursului, unitatea organizatoare a concursului are

urmdtoarele obligatii:
a) sd publice un anunt in acest sens prin aceleasi mijloace de informare folosite la publicarea anuntului de concurs;
b) si informeze candidatii ale ciror dosare de concurs au fost inregistrate, dupi caz, prin orice mijloc de informare care
poate fi dovedit, respectiv publicarea pe site-ul unititii si/sau prin posta electronica.

In situatia reluirii procedurii de concurs in situatia in care se constati cd prevederile legale au fost respectate, candidatii au
posibilitatea de a inlocui, pana la data stabilitid pentru prima prob#, documentele depuse initial la dosarul de concurs, a ciror

valabilitate a incetat.
In situatia In care concursul se anuleazi, candidatii pot retrage documentele depuse la dosarul de concurs in original, in baza

unei solicitdri adresate in scris presedintelui comisiei de concurs.
Documentele depuse la dosarul de concurs in original se inapoiazi candidatilor declarati ,respins®, la solicitarea scrisi a

acestora.

Candidatul declarat ,admis“ la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor unei functii
contractuale este obligat sa se prezinte la post in termen de 15 zile calendaristice de la data afisirii rezultatelor finale.

Prin exceptie, in urma formuldrii unei cereri scrise gi 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 depési termenul de preaviz previzut pentru demisie in Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati, cu modificirile

si completdrile ulterioare, de la data afigdrii rezultatelor finale ale concursului.
In cazul neprezentirii la post, postul este declarat vacant, caz in care se comunici candidatului care a obtinut nota finala

imediat inferioara posibilitatea de a ocupa postul respectiv.

Posturile vacante existente in statul de functii vor fi scoase la concurs, in raport cu necesititile fiecirei unititi.
Conditiile de organizare si modul de desfigsurare a concursului se stabilesc prin regulament aprobat prin hotdrire a

Guvernului.

4.3. Valorificarea rezultatelor activititii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de cdtre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Paginai12/15



Responsabilitati
Conducitorul institutiei reprezentant legal imputernicit al beneficiarului :

- Aproba procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii

Seful compartimentului Secretariat :
- Aplicd si mentine procedura
- Realizeazd activititile descrise la termenele stabilite in prezenta proceduri

Membrii comisiei de concurs
a) selecteazd dosarele de concurs ale candidatilor;
b) stabilesc subiectele pentru proba scris3;
¢) elaboreazi baremul de corectare/notare pentru proba scrisi
d)noteazi pentru fiecare candidat, in borderoul individual, proba scris;
e) semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei, respectiv procesul-verbal al selectiei dosarelor, precum si

procesele-verbale ale fiecirei probe de concurs.

Membrii comisiei de solutionare a contestatiilor
a) verificd cu celeritate sesizirile primite de la candidati cu privire la nerespectarea prevederilor legale privind

organizarea §i desfagurarea concursului;
b) solutioneazd contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire la notarea probei scrise,

dupi caz
¢) semneazi procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupi fiecare etapd de contestatii.

Pregedintele comisiei de concurs, pe lang3 atributiile previzute mai sus, indeplineste si urmitoarele atributii:
a) solicitd secretarului convocarea membrilor, dupi caz;
b) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor pentru fiecare etapd a

concursului;
c) In situatia in care o persoani cu dizabilititi este declarati ,admis“ la selectia dosarelor de concurs, informeazi

conducdtorul unititii organizatoare a concursului de angajare despre situatia interveniti.

Pregedintele comisiei de solutionare a contestatiilor, pe langi atributiile previizute mai sus, indeplineste si urmitoarele
atribugii:

a) solicitd secretarului convocarea membrilor, dupi caz;

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

concursului, dupi caz.

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

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

b) primeste si inregistreazi contestatiile depuse de candidati;

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

d) intocmeste si semneazd alituri de comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a contestatiilor intreaga
documentatie privind activitatea specifici a acesteia, respectiv procesul-verbal al selectiei dosarelor, precum si procesele-
verbale ale fieciirei probe de concurs;

e) asigurd 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 desfisurare a concursului.
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Formular de analizi a procedurii

Nume si prenume

Nr. : . . .
Crt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Anexe
Nr. . 5 Numar de .
Denumirea anexei Elaborator Aproba Arhivare
Crt exemplare

1 Formular de inscriere

2 Declaratie de consimtamant privind acordul
pentru prelucrarea datelor cu caracter personal

Declaratie de disponibilitate

4 Raport final al concursului

Precizari
- Toate documentele si dovezile pe baza ciirora se realizeazi activitatea proceduratd se afld in dosarele Comisiei SCIM si in

documentele echipei manageriale.
- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificéri ale reglementdrilor legale cu caracter

general si intern pe baza cirora se desfiigoars activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei

Formularul de distribuire/difuzare
Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinti

Definitii gi abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilititi

Formular de analiz3 a procedurii
Cuprins

Anexe

Cuprins
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